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1. WPROWADZENIE

Poradnik ten &dzie Ci pomocny, aby dobrze przygotawsic do poszukiwania pracy
w zawodzie sprzedawcy. Znajdziesz w nimzgknformacje, jakie g prawa i obow4zki
pracownika i pracodawcy w Polsce oraz révin@k zdoby prag poza granicami naszego
kraju.
W poradniku zamieszczono:
- wymagania wsjpne — wykaz umiefnosci, jakie powiniené mie¢ juz uksztattowane,
abys bez problemow maogt korzysia poradnika,
- materiat nauczania — wiadodu teoretyczne niezigine do osignigcia zatazonych celow
ksztatcenia i opanowania umggosci zawartych w jednostce modutowej,
- zestaw pyta, aby mogt sprawdz, czy juz opanowaté okreslone tréci,
- ¢wiczenia, ktore pomagCi zweryfikowa& wiadomdci teoretyczne oraz uksztattotva
umiejtnosci praktyczne,
- sprawdzian pogpow,
- sprawdzian osgnie¢, przyktadowy zestaw zafla zaliczenie testu potwierdzi
opanowanie materiatu catej jednostki modutowej,
- literatue.
Jezeli udzielenie odpowiedzi na niektore pytania lulgkenanie niektorychéwiczen
sprawi Ci trudnéci zawsze mesz zwroai sig 0 pomoc do nauczyciela.
Materiat nauczaniazostat podzielony na dwie ¢xi: aktywne poszukiwanie pracy oraz
prawa i obowizki pracownicze w Polsce i Unii Europejskiej. W&ieldziatania zwjzane
z poszukiwaniem pracy nale rozpoca¢ od zaplanowania czynéd zmierzagcych do
osiagniecia celdw. Warunkiem koniecznym do uzyskania sukcgst dobra znajondé
wymogow formalnych oraz posiadanie unfepsci komunikacji interpersonalne;j.
Pozytywne efekty wymagajtez doktadnej analizy rynku. Nie mniej wae jest te
swobodne postugiwanie esdokumentag w celu prowadzenia korespondencji zawodowe.
Wiasciwie przygotowanie gido wefcia na rynek pracy utatwi Ci zaistnienie w gospadar
miedzynarodowej, nawkanie satysfakcjonagych kontaktéw owocydgych wymian
doswiadczeé oraz podicie pracy w wymarzonej firmie.

522[01].01
Podstawy dziataln@i ustugowej

v
522[01].01.01
Przestrzeganie przepiséw bezpietstea
i higieny pracy
v

522[01].01.02
Przygotowanie do zatrudnienia

v
522[01].01.03
Nawiagzywanie kontaktéw meidzyludzkich

Schemat uktadu jednostek modutowych
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2. WYMAGANIA WST EPNE

Przystpujac do realizacji programu jednostki modutowej powirg umiec:

- czyta& ze zrozumieniem,

- korzyst& z r&nychzrodet informacii,

- dokonyw& analizy tekstu,

- postugiwa sie podstawowymi p@ciami ekonomicznymi,

- dokumentowé, notowd i selekcjonowa informacje,

- prezentowawyniki bada prostych zagadnie

- wykorzystywd& programy komputerowe,

- wspOtpracowaw grupie,

- ocenig wilasne maliwosci dotyczce sprostania wymogom stanowiska pracy
i wybranego zawodu,

- identyfikowa witasne cechy osobowad i umiejtnosci,

- prezentowawykonam prag.
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3.CELE KSZTALCENIA

W wyniku realizacji programu jednostki modutowejpgniene umiec:

— postwy¢ sie terminology z zakresu gospodarki rynkowej oraz rynku pracy,

— sporadzi¢ dokumenty niezédne do zatrudnienia,

— przeprowadz rozmowe kwalifikacyjna,

— skorzysté z Kodeksu pracy podczas roawywania problemow zwzanych ze
swiadczeniem pracy,

— zidentyfikowa dokumenty zwizane z zatrudnieniem pracownikoéw w przedgirstwie
handlowym, ze szczegdlnym uwzdhieniem odpowiedzialdci materialnej,

— rozr&@ni¢ rézne formy zatrudnienia pracownikow,

— dokon& analizy wymaga pracodawcow w wybranych krajach Unii Europejskie;.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Aktywne poszukiwanie pracy

4.1.1. Material nauczania

Aktywne poszukiwanie pracy to proces, ktory wymaga dego zaangawania ze
strony zainteresowanej osoby. Toagla analiza rynku pracy, swoich @lisvosci
i predyspozycji, to wychodzenie naprzeciw ofertonaqy, ale rOwnig tworzenie wiasnej
oferty. To podejmowanie dziatana rynku pracy, ktérych celem jest znalezienie jsoge
zatrudnienia. Dziatania te zyzane § z rozpoznaniem wiasnych movosci zawodowych,
rozpoznaniem rynku pracy, skutecznym rgayivaniem kontaktu z pracodawcami poprzez
wykorzystanie rénorodnych metod i sposobow komunikaciji, zaprezeatogm swoich
umiejtnosci poprzez przygotowanie dokumentow towaragyzh procesowi poszukiwania
pracy i podczas bezp@dniego spotkania z pracodawc

Poszukiwanie pracy to Zeciczka praca, ktéra niekiedy zajmuje do 40 godzin
tygodniowo. Dlatego te kazdy powinien st do tego dobrze przygotowaaby dziatania
odniosty oczekiwany skutek. Ponadto rgl@izbrot sie w cierpliwas¢, a na kacowy efekt
pracuje si przez wiele lat. Juw szkole zdobywamy wiedz umiegtnosci i doswiadczenie,
ktorymi mazemy pochwalt sic przed pierwszym pracodawc Okoto potowa z nich
przywiazuje wag do ocen zdobytych w szkole, nagkszaci stanowisk potrzebna jest dobra
znajomad¢ komputera. Czas sgzony w szkole powinien I8y podzielony na nauk
I zdobywanie déwiadczér zawodowych. Naley jeszcze wiedzie ze nasze starania podczas
poszukiwania pracy w wielu przypadkach spatkaje z odmows, co wcale nie musi
oznacza, ze jestémy ztym kandydatem do pracy. Po prostu inni migkcgj szczscia, byl
pierwsi lub jaké inny czynnik zadecydowat o ich wyborze przez pdzsec.

Wiasciwe zaplanowanie rozwoju wiasnej kariery zawodotedflucz do sukcesu. Bardzo
istotne jest, wic zdefiniowane i zdiagnozowanie swoich:

- umiegtnosci,

- kwalifikaciji,

- cech osobowi,

- wartdsci, ktore cenimy,
- celéwzyciowych.

Wszystko to stanowi tzw. potencjat zawodowy, ktdrgeba w sobie odkéyi go
rozwijac. W jaki sposéb? Poprzez dziatadbav réznych organizacjach, wolontariat, praktyki,
lekture ksiazek i prasy braimowej, specjalistycznej, udziat w szkoleniach, sariach
tematycznych, warsztatach, pgacorywcz, czasow, pisanie artykutdbw do gazetek,
organizowanie przedsizig¢é, prezentacji, rozwijanie zainteresawdnobby, odbycie kursow
specjalistycznychggykowych, komputerowych itp.

Sukces jakim &dzie znalezienie satysfakcjonogj Ck pracy zaley przede wszystkim
od Twojej aktywnéci. Im wiccej r&znych sposobéw poszukiwania pracy wykorzystasz, tym
wigksze prawdopodohbistwo jej znalezienia. Na pogiku ustal plan dziatania:

- okre&il prag, jaka jesté zainteresowany,

- odpowiedz sobie na pytanie, co lubisz tolw czym jestedobry, jakie wartéci cenisz,

- zastandw sijaka wiedz i umiejtnosci posiadasz,

- naucz st jak szuké pracy — sprawtg jakie sposoby szukania pracy mogdiby
wykorzyst&,

- jesli jeszcze tego nie potrafisz — naucz f@k pis& zyciorys, list motywacyjny i jak
zachowa si¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
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- nakoniec — zastandwsigdzie ztaysz swoje CV oraz jak znajdziesz firmy, ktore bytyb
zainteresowane Taljako pracownikiem.

Podsumowupc zapamktaj, ze aktywne poszukiwanie pracy to:

Analiza swoich umiejtnosci, kwalifikacji i predyspozyciji.

Analiza rynku pracy (lokalnego, regionalnego, og@olskiego, europejskiego).
Ustaleniezrodet informacji o potencjalnych ofertach pracy.

Kontakty z instytucjami pgedniczcymi na rynku pracy.

Przygotowanie potrzebnych dokumentéw (aplikacja).

Kontakty z pracodawcami (przedstawianie swojejtgfenzmowy).

oA WNE

Sposoby poszukiwania pracy wg ich skuteczgoi:
- zgtoszenie sisamodzielnie do firmy,
- kontakty osobiste,
- wejscie do rodzinnej firmy lub gospodarstwa rolnego,
- samodzielna organizacja miejsca pracy (samozaguad)i
- kontakty zawodowe,
- wykorzystanie ogtoszepracodawcy,
- skorzystanie z ofert pracy z Powiatowego dditz Pracy,
- wilasne ogtoszenie o poszukiwaniu pracy,
- prywatne biura p@ednictwa pracy.

Wsréd samodzielnych sposobow poszukiwania pracymaavymient:
1. Skifadanie aplikacji w firmach i instytucjach: ligtoie lub osohicie

To nie tylko zrédto informacji, ale przede wszystkim metoda. Skigc dokumenty
aplikacyjne w wybranych przez siebie firmach lubtytucjach wyprzedzasz przyszie oferty
pracy. Prébuj dostasie do pracodawcow i porozmawia nimi. Zostaw swoje dokumenty,
przypominaj o sobie telefonicznie. Nie zaa sk, jesli nie odpowiada. To sposéb dla
wytrwatych i odpornych na éme przeciwnéci.

Jest rownie mazliwos¢ wysytania swoich dokumentow (CV, listu motywacyjog
poczt bezpdrednio do firm i instytucji, ktore aktualnie nie qwadz naboru. Przesytk
naleey zaadresowa na dziat personalny firmy lub kierownika takiegaiadu. List
motywacyjny lub pismo przewodnie powinno w§né¢ motyw przestania aplikacji (nalg
zamiaci¢ kilka zdah o mazliwosciach rozwoju zawodowego w firmie, do ktérej praasyy
dokumenty, o odpowiadgym nam profilu firmy i naszym kwalifikacjom itp.}V przypadku
pdézniejszego pojawieniasiw firmie potrzeb kadrowych, aplikacje takie braaegyod uwag
jako pierwsze.

2. Kontakty prywatne/osobiste

To jeden z bardziej skutecznych sposobéw szukamdiey. Wynika to z faktuze czs¢
pracodawcow nie zgtasza wolnych etatéw do prasyeddw pracy. Uzyskuc od znajomych
informacg 0 wolnym miejscu pracy niesz dowiedzié sic najwigcej na temat charakteru
danej pracy. Znag specyfike pracy tatwiej przygotujesze¢do rozmowy z pracodawcJeli
jest to maliwe nazwisko, a mee i osoba znajomego, @ st& sic hastem do wprowadzenia
do firmy, utatwiagc bezpéredni kontakt z pracodawcWazne jest aby doktadnie okrdit
jakiej pracy poszukujesz. Nie mesz angzowat wszystkich do szukania jakiejkolwiek pracy
tylko po to, aby pdzniej z wigkszaci ofert zrezygnowat, poniewanie spetniaj one Twoich
oczekiwa lub nie odpowiadajkwalifikacjom.

3. Praktyki, stae, wolontariat

S to istotne metody zdobycia €leiadczenia zawodowego i mogv wielu wypadkach
zaowocowa znalezieniem pracy. Stwarzapozliwos¢ zaprezentowaniagpracodawcy jako
wartasciowy pracownik.
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4. Odpowiadanie na ogtoszenia o wolnych stanowiskaabypzamieszczanych w mediach

W wigkszaci dziennikbédw ogolnokrajowych (np. ,Gazeta Wybortzg&Rzeczpospolita”)

i regionalnych zamieszczang egtoszenia dotyeze wolnych miejsc pracy. Wiele z nich
zawiera doktadne informacje na temat wymaganycHikiacji zawodowych i umietnosci.
Rzecz w tym,ze firmy na ogot podaj w ogtoszeniach cechy kandydata idealnego.
A o takiego na rynku pracy trudno. Zdarza, sie ci, ktérzy spetniaj nawet wszystkie
wymienione kryteria, z jakichpowodow, np. cech osobowm, wygérowanych wymageczy
innej niz firmowa wizji pracy, g odrzucani. Wtedy sga st po kandydatéw, ktérzy co
prawda nie do kica spelnigj zapisane w ogtoszeniu oczekiwania, ale rekompensu;
innymi, cennymi dla pracodawcy umggjosciami lub déwiadczeniami. Korzystaj rownie

Z pism specjalistycznych i bramwych. Mazesz znalgt tam ogtoszenia tylko z okilenego
sektora, ktéry Gi interesuje.

Audycje na temat rynku pracy naalatacje radiowe i telewizyjne np. Telewizja Polska
realizuje audygj ,Przystanek Praca”. Jest to program, ktory ma @a¢Hudzi do dziatania,
wskaza im drog: do znalezienia pracy, pokazsposoby, za pomadktorych mana osagnaé
sukces zawodowy. Audycja prezentuje rowraétualne ogtoszenia o wolnych stanowiskach
pracy.

5. Zamieszczanie wtasnych ofert pracy

Wiasna oferta powinna zawiéranformacje: kto poszukuje pracy, jakiej pracy pdaze,
jak sk z nim skontaktow@ To w jaki sposéb osoba szukeg pracy opisuje siebie i swoje
kwalifikacje, swiadczy o tym jak i ocenia.

Oferta zamieszczona w prasigymaga bardzo skrotowej formy: np. Handlowiec,
doswiadczenie, prawo jazdy, komputer, angielski tedbExe jest, gdy ogtoszenie uritesic
w czasopismach braowych. W przeciwnym razie mesz by naraony na otrzymywanie
ofert od akwizytorow i firm, ktérezeruja na poszukujcych pracy. Oferta zamieszczona na
tablicy ogtoszé maze by obszerniejsza, ale jednoéme&e zwkzta i komunikatywna:
np. Mloda, ambitna z 2-letnim éwiadczeniem w pracy sprzedawcy podejmie grac
Z mazliwoscia rozwoju i awansu. Kontakt pod numerem telefonu.y Gde posiadasz
doswiadczenia zawodowego formudgj ofere skup s¢ na cechach charakteru. Brak
doswiadczenia i kwalifikacji trzeba zréwnous innymi atutami czyli sumienroia,
pracowitGcia, dyspozycyjnécia, tatwascia nawhzywania kontaktow, aftia podnoszenia
kwalifikacji lub przyuczenia siitp. Dobrze jest wtedy sprecyzoivaodzaj zajcia, jakie
chciatby wykonywa.

Gdy masz zawdd, ale niekoniecznie chcesz go wykefiyyub chcesz zmietiprae
formulujac ofere podaj zawod, ale podkieinne umiegtnosci lub kwalifikacje. Kluczem
powodzenia jest ich wdaiwy dobdr, zamiast ,dynamiczny, dyspozycyjny hamwdec
z kontaktami w wielu brarach” napisz ,Handlowiec z dym dawiadczeniem, dobrymi
kontaktami w brasy spaywcze] lub pokrewnej”. Wzne jest aby okreslit swoje
oczekiwania np. ,Sprzedawca ze znajéoip sprztu RTV i AGD podejmie pracw duzej
firmie, korporacji, etat”.

6. Poszukiwanie pracy za frednictwem Internetu

Internet staje si obecnie wanym narzdziem poszukiwania pracy, tak miejscem na
zatrudnienie (tzw. telepraca). Serwisy ogtoszeniawédnternecie udosgpniajp ogtoszenia
pracodawcow poszukagy pracownikow z catego kraju oraz porady skierosvaazpérednio
do poszukujcych pracy. Istnigj takze maliwosci zamieszczenia ogltoszena wiash reke
w rubryce szukam pracy. Jest to o tyle wygodae, podczas poszukiwania pracy lub
pracownika meemy doktadnie wybrainteresujca nas brage, stanowisko i charakter pracy
oraz preferowane miejsce pracy (miejscéfyowojewddztwo). Szczegotowe oklenie
wymaga zdecydowanie utatwia i przyspiesza poszukiwaniggKézc¢ serwisow z ofertami
pracy to strony komercyjne a zmieszczone tam plagfh@szeniagregularnie aktualizowane.
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Czesto firmy tworz wtasne strony internetowe i poprzez specjalne kidruja do ofert
pracy. Standardowe ogtoszenia o grasajdziesz ngdzy innymi w takich portalach jak:
www.absolwent.net
www.adecco.pl
www.astroman.com.pl
www.beaver.com.pl
www.bestoferta.pl
www.fpl.com.pl
www.gratka.pl
www.jobaid.pl
www.jobpilot.pl
www.jobs.pl
www.kariera.wprost.pl
www.praca.wp.pl
www.praca.onet.pl
www.pracuj.pl
www.topjobs.pl

7. Samozatrudnienie
Najprostsz forma prawry jest prowadzenie przedbiorstwa jednoosobowego przez

osolg fizyczm. Obecnie (stan prawny na Xl 2007 r.) kroki nigdtre do podejmowania

dziatalngci gospodarczej i zwzane z nimi dokumenty przedstaviigje nastpujaco:

1) Rejestracja w ukglzie miasta lub gminy. Natg ztozy¢ wypetniony wniosek o wpis do
ewidencji dziatalnéci gospodarczej w miejscowym gzie miasta, gminy. Wpis do
ewidencji kosztuje 100 zi, ale Rada Gminyzmavprowadzi zwolnienie od tych optat.
Organ ewidencyjny decza z urgzdu przedsibiorcy za&wiadczenie o wpisie do
ewidencji nie paniej niz w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia.

2) Rejestracja w ukgzie statystycznym. W miejscowym oddziale powiatgaveurzdu
statystycznego natg wypeinc wniosek (RG-1) o nadanie numeru identyfikaciji
statystycznej REGON.

3) Rejestracja w ukxlzie skarbowym. W @ggu siedmiu dni od daty otrzymania
potwierdzenia o wpisie do ewidencji dziatadoib gospodarczej natg zgtost sie do
urzedu skarbowego wkgiwego dla miejsca zamieszkaniazeleprzedstbiorstwo lzdzie
dziatato w innej dzielnicy, mieie, gminie nalgy zgtost si¢ takze do urzdu wigciwego
dla rejonu jego dziatania, géyten wignie urad jest widciwy w sprawach podatku
VAT. Przedstbiorstwo opodatkowane jest podatkiem dochodowynatedlo musi
powiadomé urzad o wyborze formy opodatkowania na dany rok oradapkiem od
towarow i ustug VAT, z ktOrego €&¢ przedstbiorstw jest zwolniona (jeli
przewidywany obrét w biecym roku nie przekroczy 10.000 Euro). Na druku VAT-
sktada s oswiadczenie o wyborze zwolnienia od podatku VATz§ przystuguje) lub
rezygnacji ze zwolnienia. Pfatnicy podatku VAT s#jeja si¢, wypetniapc druk VAT-R.

W urzdzie skarbowym nakly ponadto na druku NIP-1 dokahazgtoszenia

identyfikacyjnego w celu otrzymania numeru NIP. Naxem tym nalgy sic postugiw:

- w dokumentach zwranych z wykonywaniem zoboszian podatkowych
I niepodatkowych naleosci budzetowych,

— na oficjalnych drukach firmowych, ofertach,

— na piecatce firmowej.

4) Zaktadanie konta w banku. Posiadacz numeru NIfyiadczenia o wpisie do ewidencji
dziatalnagci gospodarczej wyrabia sobie pietkz i zaklada w banku konto. Rachunek
(najczsciej tzw. rachunek biacy) maze by¢ otwarty w dowolnym banku. Sty on do
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gromadzeniasrodkow pien¢znych oraz dokonywania rozlicke Umazliwia rowniez
zachganie kredytow potrzebnych na finansowanie zohpaii z tytutu prowadzonej
dziatalngci. W celu otworzenia rachunku najezawrzeé z bankiem umoworaz ztay¢
karte wzoréw podpiséw o0sOb, ktoreedn uprawnione do wydawania dyspozyciji
dotyczcych operacji na rachunku.

5) Rejestracja w ZUS. Obowzek dokonania rejestracji w Zakiladzie Ubezpiécze
Spotecznych nagbuje w chgu 7 dni od daty wymienionej w zgtoszeniu NIP-1.00g
prowadace dzialalné¢ gospodarcz map obowhzek odprowadzania skladek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Prdekeli wiasciciel zatrudnia
pracownikow, zgtasza ten fakt w ZUS-ie wgui 7 dni od ich zatrudnienia. Jest wowczas
zobowhzany rownie¢ do odprowadzania skladek na Fundusz Gwarantowanych
Swiadcze Pracowniczych. Obowkujacymi dokumentamigsformularze:

ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieéazgpotecznych i zdrowotnych,
ZUS ZFA - zgtoszenie danych ptatnika sktadek,

ZUS ZBA - informacja o numerach rachunkow bankowych

ZUS ZAA — zgloszenie adreséw prowadzenia dziakano

6) Inne instytucje zwizane z rejestragjprzedstbiorstwa. O miejscu i zakresie prowadzone;j
dziatalngci, liczbie zatrudnionych natg zawiadomé Paistwowy Inspektorat Pracy
w ciagu 14 dni od dnia rozpoezia dziatalnéci. Niedopetnienie tej formaldoi grozi
naliczeniem kary. Aby sprawdziczy przedsibiorstwo spetnia wymogi sanitarne, bhp,
przeciwpaarowe, powinno gi zawiadomé odpowiednie organy. Magto by: Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna, Inspekcja Nadzoru Budoego, Wydziat Prewencji
Strazy Pazarne).

Poszukujc pracy warto réwnie skorzystda z pomocy, jak oferup roznego typu
instytucje i firmy, do ktérych zadanalezy pasrednictwo pracy. Podobne funkcje patni
imprezy polegajce na kontakcie pracodawca — pracownik.

8. Urzedy Pracy

Powiatowe, Miejskie i Wojewddzkieasmiejscami, w ktérych mima zapozna si¢
ofertami z najbliszej okolicy zamieszczanymi przez spdnikow lub bezpaednio
pracodawcow. Przy Wojewodzkich dach Pracy dzialaj ponadto Centra Informacji
Planowania Kariery Zawodowej urlaviajace, obok zapoznaniagsk aktualnymi ofertami
pracy, take skorzystanie z pomocy doradcy zawodowegogdirziostpne g dla kadego
nie tylko bezrobotnego i zlokalizowanea sv wigkszych miastach i powiatach. Dla
absolwentow rejestragych sé w takich urzdach organizowaneaswvarsztaty prowadzone
przez psychologow, ktore ugzjak pis& CV, list motywacyjny, jak si przygotowd
i zachow& na rozmowie kwalifikacyjnej, prowadzone s$esty psychologiczne. Roéwiiie
absolwenci maj szang ubieg& sic 0 kursy doszkalage organizowane i finansowane przez
urzedy pracy. Znajdyj sic tu réwniez kluby pracy dosfpne dla wszystkich zarejestrowanych
bezrobotnych.

Zdecydowanie wgcej jest prywatnych biur goednictwa pracy. $to:
9. Agencje pracy tymczasowej

Szukaj na zlecenie firm pracownikéw na okleny czas. Mae to by praca sezonowa,
zastpstwo za chorego lub przebyweggo na urlopie pracownika. Propozycje mdgtyczy
pracy fizycznej lub wymagage] okra&lonych kwalifikacji zawodowych np. z zakresu
prowadzenia sprzeéa wysytkowej lub obstugi sprzedg konkretnej brasy. Z ofert takich
agencji warto korzystatylko wtedy, jgli nie masz innych mdiwosci pracy. Dzgki pracy
czasowej zdodmlziesz déwiadczenie, a z czasem p@oona zamiekisic w stah.
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10. Agencje doradztwa personalnego lub agencjeguimictwa pracy

Posiadaj oferty, jakich aktualnie poszukupracodawcy. Na og6t grednicz miedzy
pracodaweg a pracobiorg, zamieszczag ogtoszenia i prowade wstpna albo kompleta
selekcg i rekrutacg. Kazda agencja posiada komputerowe bazy danych, w didmyaesz
si¢ zarejestrowéa Po zgtoszeniu swojej kandydatury do takiego hiatdomatycznie jest ona
umieszczana w jego bazie danych, a tobie przedst@wg propozycje pracy od firm
odpowiadajce twoim kwalifikacjom. Umieszczenie wkasnych damye bazie nie gwarantuje
natychmiastowego zatrudnienia, jednak ¢ksza prawdopodobistwo znalezienia pracy.
Wysylajac swop oferig warto zrob¢é wsigpne rozeznanie co do zakresu i jgoustug
swiadczonych przez dan agencg. Czsto gtownymi klientami agencji doradztwa
personalnegoasgtéwnie firmy poszukujce pracownikdéw, a nie osoby prywatne. Rozmowy
kwalifikacyjne odbywaj sic pocaitkowo z konsultantem w siedzibie firmy doradczejap
na celu dokonanie selekcji i wphej rekrutacji. Biura takie zajmugie przewanie rekrutaci
na wszystkie stanowiska jednak t&z takie, ktére ukierunkowanes s1a konkreta brarze.
Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzanea sprzez konsultantow, ktorzy, udziejaj
praktycznych porad dotyazych sposobu napisania dobrych dokumentéw aplikgci,
sytuacji na rynku pracy, przygotowania do rozmowwakfikacyjnej z potencjalnym
pracodawsg itp. Moga zaprost do napisania testu psychologicznego. Wspdlniendyadatem
analizup jego predyspozycje zawodowe i alivosci skorzystania z ofert pracy. Ustugi takie
korzystne s zarowno dla pracodawcy jak i osoby poszuakej pracy. Ci pierwsi
oszczdzapc czas, (ktory pawicciliby na telefony, analiz otrzymanych aplikacji, spotkania
ze wszystkimi kandydatami itd.) zyskufachows pomoc w znalezieniu odpowiedniego
pracownika. Natomiast kandydaci skiagajswoje dokumenty do bazy danych firmy
doradczej zyskdj dostp do wkksze] ilasci ofert pracy i porag doswiadczonych
konsultantéw (jeeli jej potrzebuy).

11. Biura Karier

Dziatap przy wyzszych uczelniach shg informach oraz rad studentom i absolwentom.
Pomagaj im przeg¢ z etapu nauki do poszukiwania zatrudnienia oraawjatowego
funkcjonowania na wspoétczesnym rynku pracy. Prowattradztwo zawodowe, dostarcgaj
informacji o rynku pracy, aktywnie poszuluj udostpniaj oferty pracy statej i czasowej
oraz praktyk, organizajspotkania z pracodawcami.

12. Targi pracy

S to spotkania wikszej ilgici pracodawcow i 0s6b zainteresowanych paém pracy,
trwaja 1-2 dni, oferyj na specjalnych stoiskach zorganizowanych przezopievcow réne
miejsca pracy. Na targach i gietdach pracy zoriestise¢ jakiego rodzaju stanowiska firmy
oferuja, jakie maj wymagania oraz jak przebiega proces rekrutacjeké#ici¢ takich spotka
organizuje si dla mtodych absolwentow, ale na targiza@rzygé kazdy.

13. Gieldy pracy

Organizowaneasw sytuacji, gdy istnieje potrzeba spotkania pravecy z wigksza grupm
poszukugcych pracy, najegciej w tym samym zawodzie
14. Ré&znego typu instytucje i organizacje aktywnego wsgié poszukiwania zatrudnienia

(tzw. sklepy z prag; biura i kluby pracy itp.)

Czsto s wyspecjalizowane w pomocy oktenym grupom spotecznym, np. miodzye
posiadaj z reguty oferty zatrudnienia, prowagdgoradnictwo zawodowe (instruktaa temat
sposobdéw poszukiwania pracy, przygotowania dokuaventplikacyjnych, zachowania
podczas rozmowy kwalifikacyjnej, samozatrudnieroedz kursy i szkolenia unbiwiajace
dostosowanie swoich kwalifikacji do potrzeb rynkagy.

15. Lokalne organizacje spoteczne np. kluby, stowaryi&y, organizacje mtodziewe
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Poszukiwanie pracy na terenie Unii Europejskiej

Drogi poszukiwania pracy za graaic

Narodowe Agencje Pracy, m.in.:

- Austria http://www.ams.or.at

- Belgia http://www.vdab.be

- Dania http://www.jobnet.dk/afjobnet

- Finlandia http://www.mol.fi

- Francja http://www.apec.fr

- Niemcy http://www.arbeitsamt.de

- Grecja http://www.oaed.gr

- Irlandia http://www.fas.ie

- Wiochy http://www.europalavoro.it

- Luksemburg http://www.etat.lu/ADEM

- Holandia http://www.cwinet.nl

- Portugalia http://www.iefp.pt

- Hiszpania http://www.inem.es

- Szwecja http://www.amv.se

- Wielka Brytania http://www.jobcentreplus.gov.uk/inde/ESRedirect.htm
EURES w Polsce i innych krajach (http://www.eur@pdeures oraz
http://www.eures.praca.gov.pl),

Eurodesk (http://www.eurodesk.pl), to europejskg siformacyjna dla mtodzig/, osob
pracupcych z miodziea, instytucji i organizacji miodziewych funkcjonujca
w 29 pastwach,

wykorzystanie ogtoszepracodawcow np. w czasépiie ,Praca izycie za granig’,
Wojewddzki Urad Pracy (doradcy EURES),

Powiatowe Urzdy Pracy (asystenci EURES),

zgtoszenie sisamodzielnie do firmy,

kontakty osobiste,

kontakty zawodowe,

wiasne ogtoszenie o poszukiwaniu pracy,

prywatne biura pgaednictwa pracy polskie i zagraniczne.

EURES (Europejskie Stuzby Zatrudnienia) jest to sié wspoétpracy, ktéra zbta do

siebie Publiczne Siby Zatrudnienia w krajach Europejskiego Obszarup8darczego (kraje

UE, Norwegia, Islandia i Szwajcaria), zwanego d&€)G wraz z innymi organizacjami
regionalnymi, krajowymi i nédzynarodowymi zwjzanymi ze sprawami zatrudnienia, takimi
jak zwiazki zawodowe, organizacje pracodawcéw, wtadze lokalregionalne. Celem sieci
EURES jest:

umazliwianie poszukujcym zatrudnienia oraz pracodawcom gpstdo informacji oraz
doradztwa utatwiacego przeptyw sity roboczej oraz przejrzystaynku pracy na
terenie EOG;

wymiana pomgdzy partnerami sieci EURES wszystkich informacji teanat wolnych
miejsc pracy, profilu regionalnych rynkéw pracy omarunkowzycia i pracy;
stworzenie prawdziwego europejskiego rynku pracyprpez popraw warunkow
swobodnego przeptywu pracownikbw wesnz EOG, promujc jak najweksz
przejrzystéé¢ rynkow.

EURES zmierza do utatwienia mobikod na europejskim rynku pracy, propomuij

ustugi na rzecz pracownikdw i pracodawcow, azeéakwszystkich innych obywateli
pragracych skorzystd ze swobodnego przeptywu oséb w EOBrzepisy prawne, na
podstawie ktérych dziata SiEEURES przewidu mazliwos¢ bliskiej wspotpracy pomidzy
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stuzbami zatrudnienia terytorialnie zazianymi z regionami przygranicznymi i dziaeymi

w tych regionach partnerami spotecznymi. We wsaiprtej mog rowniez uczestniczy

inne instytucje zwizane z zatrudnieniem lub szkoleniami zawodowymiukdtirom takim

nadano nazyw EURES transgraniczny zwany dalej EURES T. Ponath &ffert pracy

przechodzcych przez system EURES stangwiferty transgraniczne. SiEURES zlaona

jest z 700 doradcow EURES w catym EOG w tym 23 dodav w Polsce (dane na 2006 rok).

Wyspecjalizowani doradcy pochadze shib zatrudnienia i innych istotnych organizaciji

dziatapcych w dziedzinie rynku pracy. Ich zasadaicala jest:

— dostarczanie informaciji,

- doradztwo,

- rekrutacja mgdzynarodowa (pestwa EOG),

— $wiadczenie ustug zwrkanych z umiejscawianiem kandydatéw w nowych méaajbc
pracy, ktore kierowane aszarowno do poszukagych pracy chacych pracowa

i pracodawcow, ktérzy chgrzeprowadd rekrutacg poza granicami kraju.

Doradcy EURES maj do swej dyspozycji zarébwno dept do bazy danych ofert
pracy catej Wspdlnocie, jak i do bazy danych o ngéh informacjach na temat warunkéw
zycia pracy w krajach objych systemem EURES. Zaréwno szczegoty datyedfert pracy,
jak informacje dospne w tych bazach, zawiegajakie dziedziny jak: ogdlne informacje
0 emigracji, systemie politycznym, poziomach ptagvynagrodzé, kosztach utrzymania,
podatkach, szkolnictwie, zasitkach socjalnych i kpyach rekrutacyjnych. Doradcom
EURES zapewnioneasspecjalistyczne szkolenia organizowane przez Knksiropejsk,
odnosace st do warunkdéw zycia i pracy w innych krajach w odsie EOG oraz
korzystanie baz danych i systeméw komunikacyjnkedre hcza siet.

Po wejciu Polski do UE, ustugi EURESwiadczone s przez doradcéw EURES
umiejscowionych w Wojewddzkich Wgdach Pracy. Wicej informacji mana uzyska na
stronach http://www.eures.praca.gov.pl oraz htipvilr.europa.eu.int/eures.

Dokumenty towarzyszce poszukiwaniu pracy
Aplikacje

Aplikacje to dokumenty spogdzane przez kandydata &zse do autoprezentacji.
Wystepuja one w formie curriculum vitaezyciorysu) i listu motywacyjnego. Na ich
podstawie dokonuje iweryfikacji, czyli odrzuca si oferty nie spetniace kryteridw
kwalifikacji idealnego pracownika na dane stanowisgracy gtownie pod wzegtlem
formalnym. W péniejszych etapach doboru informacje zawarte w apjéch § doktadnie
weryfikowane, czyli, jeeli CV i list motywacyjny § napisane w SposOb nietawy,
niestety, stanowi to podstawlo odrzucenia dokumentow.

Referencje

Referencje, czyli opinie o dotychczasowej pracyepojalnego pracownika, pozyskuje
si¢ od poprzednich pracodawcow, najgzej w ostatniej fazie doboru personelu. Referencje
dostarczane przez kandydata w formie pisemne] ¢&@jeg s weryfikowane przez
przysztych pracodawcowarodta. Referencjeasnajczsciej pozytywry opinia innych na nasz
temat. Opinie takie wystawian@ g reguly przez poprzednich pracodawcow, ale arieg
by¢ wystawione przez wykladowcow, promotorow lub dyiek szkoty czy uczelni.
Wystepuja one w postaci pisemnej lub ustnej.

Referencje pisemne.

Opinie pisemne coraz rzadziej gicta s¢ je do typowych dokumentow aplikacyjnych.
Wystarczy, ze w cv zaznaczymy mbwos¢ przediaenia referencji nazyczenie lub
wpiszemy nazwiska i numery telefonéw kontaktowychadob, mogcych takich referencji
udzielé. Wyjatek mae stanowt tu sytuacja, kiedy pracodawca wgnge zaznaczyze
referencje do sktadanych dokumentow pgldofaczy¢. Referencje pisemneg £zesto mato
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wiarygodnymzrédtem informacji o przebiegu zatrudnienia, chabiaze wzgédu na faktze
redagowane assw wiekszaci przypadkéw przez samego pracownika i tylko plasshe
pracodawcy do podpisu. W ten sposob pracownik dajeomwtasnej samooceny, a nie to
przecie jest celem wystawiania referencji. Dlatega, tegtaszajc sk do pracodawcy po
opinig, postarajmy si, aby pdwigcit on na ich napisanie trogtczasu i wysitku. Nie jest to
tatwe, ale na pewnog¢sbptaci. Opinia pisemna powinna zawieka sobie kilka istotnych dla
przysztego pracodawcy informacji, ktore mqgpmaoc w podjciu decyzji o zatrudnieniu nas
w danej firmie. Musi & w niej znalé¢ wiele istotnych informacji. Oto niektore z nichakty
Z przebiegu zatrudnienia w danej firmie (np. infagje o stau pracy, jaki w niej odbydimy,
zajmowanych stanowiskach, ewentualnych awansach skgroeciach). Informacje
0 przyczynach rozstawaniag¢siz pracownikiem (informacje te ma@gmie¢ szczegodlne
znaczenie dla przysztego pracodawcy, chdmyaze wzgtdu na to,ze jasne i precyzyjne
przedstawienie tych przyczyn, o rozwig& wszelkie watpliwosci dotyczce tej istotnej
kwestii). Informacje o mdiwosci bezpdredniego kontaktu z oselrekomendujca (osoba
wystawiapca referencje powinna w nich zaznatzyfakt, iz istnieje maliwosé¢
bezpdredniego z i kontaktu w celu sprawdzenia i potwierdzenia podany dokumencie
informacji. Powinna zaznaczyswoj numer telefonu kontaktowego lub ewentualroaetékt
do bezpérednich przetaonych pracownika). Opinia wlasna pracodawcy, podsuapca
(ta czs¢ referencji stanowi bardziej osohkisbcerg naszej osoby min. opiniogolmn,
przejawiajce s¢ cechy itd.). Jeeli faktycznie oceniano nas pozytywnie, osoba wystaca
referencje powinna wyrazitu nadziet, ze przyszty pracodawcetizie rownie zadowolony
z wykonywanej przez nas pracy, oraz#e,gdyby miat zatruddiponownie tak osolz to na
pewno wykorzystatby takszans raz jeszcze.

Referencje ustne.

Ta forma zbierania opinii 0 kandydatach jest cocagzsciej wykorzystywana przez
potencjalnych pracodawcéw oraz agencje doradztwasopalnego. Poza istotnymi
informacjami uzyskanymi podczas rozmowy kwalifikp®j, daje to méliwos¢ zasegnigcia
rzetelnej opinii poprzedniego pracodawcy. Referenisitne $ poza tym bardziej wiarygodne
i obiektywne. Bezp@edni kontakt z bytym przelmnym lub wspoétpracownikiem osoby
starajcej] st o0 prag, maze da& potencjalnemu pracodawcy potwierdzenie Wwnig
uzyskanych informacji, ale tanaze okaza sig¢, ze niektore fakty podane przez kandydata s
nieprawdziwe. Poza tym, jupo samym tonie gtosu i sposobie wypowiedzizne pozna
jaki stosunek do kandydata ma lub miat byly pragoma Naley jednak pamitac, ze opinia
innych na nasz temat, nie zgstosobiste] oceny potencjalnego pracodawcy. Takimie
mog by¢ jedynie dodatkowymerédtem informacii, ktére magpomoéc podj¢ ostatecza
decyzg 0 naszym zatrudnieniu w danym przedsirstwie.

Zapamgetaj:

- referencje 8 dokumentem wymaganym przez niektorych pracodawqivdczas
prowadzonego przez nich procesu rekrutacii,

- wigkszai¢ firm wystawia tylko pozytywne opinie,

- nawet najlepsze referencje i opinie innych nie gmst indywidualnej oceny
potencjalnego pracodawcy,

- przedkiadajc referencje postarajmy ¢si aby ich forma nie byla powtarzanym
schematem, ale wy#aiajacym sk pismem rekomendagym,

- dobrze napisane referencfaviadcz nie tylko o nas jako pracownikach, ale #ak

0 osobie czy firmie, ktora takie referencje wystawi
- referencje redagowane przez pracownika i prz&aiie do podpisu pracodawcy sato

wiarygodne i bezwartziowe.

~Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego”

14



Zyciorys zawodowy (Curriculum Vitae - w skrocie CV)

Jest to po prostu aktualne i zahe sprawozdanie z dotychczasowegoia zawodowego
kandydata do pracy. CV jest naspierwsz wizytOwka i pozwala czytajcemu na
wytworzenie pozytywnego obrazu naszej osoby jakudigdata i decyduje w dym stopniu
0 zaproszeniu nas na rozmpwwalifikacyjna lub tez pozwala pozostawipo sobie dobre
wrazenie. Wane jest, aby dostosowanformacje zawarte w tych dokumentach do oczekiwa
pracodawcy. CV ma zainteresaiMirme czy instytucg, w ktérej ubiegamy gio prag (musi
zawier& istotne informacje potwierdzone dokumentami i nya imteresujca oferta). Musi
by¢ przekonujce,ze to wignie my jestémy najlepszym kandydatem (ma stwarpazadany
wizerunek i wzbudzazaufanie).

Jak napisadobre CV?

Zyciorys powinien by napisany w sposdb schludny i estetyczny, najlemdjomputerze,
duza, czytelmy czcionky i bez béddéw maszynowych, a juna pewno ortograficznych. Druk
powinien by wykonany na papierze dobrej jgkg a cald¢ nalezy umiesci¢c w foliowych,
przezroczystych koszulkach, ktore chep@V przed ewentualnymi zabrudzeniami. e
jest, aby CV posiadato logicznstruktue i atrakcyjna form. Dokument trudny do
przeczytania i nieestetyczny trafia ¢stb do kosza. Informacje wyciorysie naley
przedstawi& przejrzycie i czytelnie, w sposob przekoncy dla czytajcego. Piszc CV
naleey zastanowd sig, ktore fakty z naszego éwiadczenia maj najwicksze znaczenie dla
potencjalnego  pracodawcy. Przedstagdaj posiadane kwalifikacje, umignosci
i predyspozycje zawodowe lepiej undkalrobnych szczegotéw i epizoddéw. Bagujna
faktach i selektywnie zamieszcz@jistotne informacje unmiwisz lepsz analiz twoich
osiagniec.

Gtéwne skfadniki CV:

Dane osobowe

Wyksztatcenie/kursy

Doswiadczenie zawodowe

Umiejetnaosci

Osiagniccia

Zainteresowania/dodatkowe informacje

Osoby miode nie posiadap ddéwiadczenia zawodowego mogmient kolejnas¢
I najpierw uwzgédni¢ umiegtnosci lub osiagniecia a déwiadczenie zawodowe (gdy go
catkowicie brak) pomisc.

1. Dane osobowe

Sq to podstawowe dane personalne takie jake inmazwisko, adres zamieszkania (staty
lub tymczasowy), telefon kontaktowy (domowy, kommwsky lub grzeczngciowy), adres
e-mail, data i miejsce urodzenia, stan cywilny.¢minazwisko oraz preferowany kontakt
maozna napisé zwigkszory i pogrubiomn czcionk.

2. Wyksztalcenie

Nalezy poda& petrm nazwe ukonczonej (lub nauka w toku) szkoty i/lub uczelni wraz
z wydziatem, kierunkiem, ewentualnej specjalizaggtami, trybem (dzienne, zaoczne),
uzyskane wyksztatcenie. Przebiggiezki edukacyjnej uporglkowany jest odwrotnie
chronologicznie. Opcjonalnie memy umidci¢ np. nazwy gtdwnych przedmiotéw w toku
nauki. W nasipnym punkcie (opcjonalnie) jako szkolenia dodatkowpesujemy przebyte
szkolenia, uzyskane certyfikaty, kwalifikacje, kyrgp. z uwzgkdnieniem dat, lat nauki,
liczby godzin.

Przyktad: 2005-2007 Uzupetragp Technikum Handlowe przy ZSP Nr 22 w todzi,
zakaiczone dyplomem potwierdzaym kwalifikacje — technik handlowiec
2003-2005 Zasadnicza Szkota Zawodowa p&P Nr 22 w todzi — sprzedawca

oA WNE
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3. Doswiadczenie zawodowe

Tu réwniez stosujemy chronologi odwrotry. (Od ostatniego miejsca pracy do
poprzednich). Zalgtopisywania wydarzew takim poradku jest nacisk polmny na zajcia,
ktorymi sk obecnie zajmujesz (co niejednokrotnie jest napgjsze dla pracodawcy)
Nalezy tu umieszcza petrp nazwe firmy, zajmowane stanowisko pracy, ogolny zakres
wykonywanych obowizkow. Mile widziane jest zamieszczenie aogiie¢, podkrélenie
wyroznien i awansow a przy nazwie firmy raca dopisa jej profil lub brarte. Pracodawca
zazwyczaj jest zainteresowanygioscia i konsekwengj rozwoju twojejsciezki zawodowe).

Przyktad: styczé 2007 — nadal ,NAZWA FIRMY”, brama, nazwa zajmowanego

stanowiska, petnione oboyzki, sukcesy/ogigniecia.

4. Umiejetnosci

Przedstawiamy tu najistotniejsze unaiapsci, ktére mamy do zaoferowania pracodawcy:
umiegtnosci  praktyczne (obstuga komputera, obstuga adzer biurowych, stopig
znajomdci jezykdw obcych, prawo jazdy), umignosci interpersonalne, przywddcze oraz
inne, ktore maj istotne znaczenie przy ubieganig gidane stanowisko.
5. Osigniecia

Jest to jeden z istotniejszych elementéw CV péwikxczeniu zawodowym. Tutaj
mozemy pochwali si¢ dobrze ukéaczom szkoh, egzaminami z przedmiotow wiaclch
i kierunkowych (zalecane gtéwnie absolwentom bezéwidczenia zawodowego),
uczestnictwem w olimpiadach naukowych czy konkurs&zyli opisujemy wszystkie fakty,
ktore zwekszap nasa wartas¢ jako potencjalnego pracownika.
6. Zainteresowania/dodatkowe informacje

Jest to skladnik CV dotygey naszych zainteresowaaroéwno pozazawodowych jak
i zwigzanych bezpoednio ze stanowiskiem, o ktoreg sibiegamy. Mana tu uwzgtdnié
wszelkie zajcia poza edukagj prag zawodow, np. udziat w kole zainteresowawyjazdy
jezykowe, dziatalné¢ charytatywn, sportow (uprawiana czynnie), udziat w projektach,
konferencjach itp. Mizna take umidci¢ informacje o znajomi@i jezykOw obcych (oraz
stopniu ich opanowania), opanowaniu programow kdermpwych, dodatkowych kursach
(np. pierwszej pomocy, szybkiego czytania). Infocjgead pasjach, sposobiegsizania czasu
wolnego, planach magoy¢ dodatkowym atutem.

Przyktad: — fotografia i grafika komputerowa (irdsug si¢ fotografa czarno-biad,

planug wystawt zdjecia w galerii ,X” oraz klubach muzycznych).

Nie ma wyranych przeciwwskazg aby sktadniki CV byly umieszczane w jednakowej
I zawsze tej samej kolejda. Mozemy ustak wtasmy struktue CV, jednak na pierwszym
miejscu starajmy s8i stawid@ dane personalne. Wszystkie daty umieszczajmy facze
w porzdku odwrotnie chronologicznym, poniewvapracodawca mi@ by bardzie
zainteresowany naszym ostatnim miejscem pracyatmst ukaiczory szkoh. Nalezy zawsze
pamktat, ze podstawowym celem CV jest pokazanie pracodawcyggiepszego wizerunku
naszej osoby i potencjalnych kofey jakie mog wynikna¢ z zatrudnienia. Dlatego #e
kazdorazowo dopasowujmy struktulCV do stanowiska, na ktére aplikujemy. Utatwmy
pracodawcy odnalezienie najpotrzebniejszych darpabrzez zaznaczenie lub pogrubienie
czcionki. Nie bojmy si przekroczy 1 strony CV, jeeli naprawd mamy interesuge rzeczy
do przekazania. Pamtajmy, ze pracodawca analizig CV zwraca uwag ha ciagtosé
I konsekwengj sciezki zawodowej, zajczone dyplomy, Zaviadczenia, certyfikaty, sukcesy
zawodowe (najlepiej pwiadczone referencjami), eh kandydata do doskonalenia
zawodowego, umiejnos¢ pracy zespotowej oraz na samodzielnym stanowidkaiezy
pamktac, ze kazdorazowo wysytaic CV w sprawie pracy natg dopis& klauzuk dotyczca
wyrazenia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowgtindardowa t&é klauzuli
brzmi:
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~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawanydiercie pracy
dla potrzeb niezfinych dla realizacji procesu rekrutacji przez §®XX /zgodnie z ustaw
Z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych OsobovdzhU. Nr. 133 poz. 883/".

Klauzula powinna by podpisana witasnecznie przez osab skladajca dokumenty.
Aplikacje bez klauzuli nie powinny byprzetwarzane przez firmy (czytane, przechowywane
itd.) Moga by¢ potraktowane jako anonimy i zniszczone. Zgoda reetwarzanie danych
osobowych nie dotyczy wykorzystywania ich do celarketingowych, a jedynie do celow
rekrutacyjnych i pgniejszego ewentualnego przechowywania ich w baaigch firmy.

W kazdej chwili mazemy poprosi o aktualizagj lub usungcie danych osobowych z bazy
firmy.

Zyciorys mozna napisa w réznej formie w zalenosci od celu, jaki chce siosagnaé
I umiejetnosci osoby pisacej. Kazda z przedstawionych form ma jednak swoje wadydtya
Rozr&niamy zasadniczo trzy formy pisania CV:
1. Zyciorys chronologiczny
2. Zyciorys ukierunkowany
3. Zyciorys chronologiczno-funkcjonalny

Zyciorys chronologiczny

To najprostsza i najegciej stosowany form pisania CV. Polega na wypunlkiaym
streszczeniu dotychczasowego przebiegu pracy zamegdo uwzgédnieniem zajmowanego
stanowiska, zakresu obawkdéw, wymienieniu ukaczonych szkét i uczelni oraz
zainteresowa W tego typu CV brakuje jednak istotnych informanjajacych na celu
przekazanie pracodawcy wiadofobo tym, w jaki sposéb zamierzamy wykorzystawop
wiedz, umiegtnaosci, a przede wszystkim daiadczenie zawodowe zaczyaajprac w jego
firmie.

Zyciorys ukierunkowany

Tu gtowny nacisk nalg potazy¢é na swoje umiefnosci i doswiadczenie zawodowe
odnoszc sk do wymagé na dane stanowisko. Pomija gu przebieg zatrudnienia, ktéry
czgsto mae nam zaszkodginiz pomdéc. Taka forma CV stosowana jeststa przez
absolwentow, u ktorych brak éleiadczenia zawodowego zegbwany jest praktykami
szkolnymi, pracami wakacyjnymi lub zleconymi. Tanf@ polecana jest réwrieosobom,
ktGre zamierzaj zmient charakter dotychczasowej pracy luk tssobom majcym diwsz
przerwe w zatrudnieniu.

Zyciorys chronologiczno-funkcjonalny

Ten typ zyciorysu stosowany jest ¢zto przez osoby z dym daswiadczeniem
zawodowym, ktore zamierzapbja¢ inne czsto wysze stanowisko w konkretnej begn
Istotny dla pracodawcy jest tu przebieg zatrudai@o pozwala mu okék¢ w jaki sposéb
nasze osgniccia zawodowe magwptyna¢ na rozwoj jego firmy czy przeddiiorstwa.
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Tabela 1. Przyktadowe zwroty i umigfnosci, ktére mana wykorzystad sporadzajc zyciorys zawodowy
[opracowanie wiasne]

Pojecia Zwroty Umiejetnosci

Zarzndza Skuteczny Doradzanie ludziol

Analizowa Sprawny Organizowanie zespotow ludzi «

Organizowé Komunikatywny pracy

Uczestniczy Kompetentny Sprawdzanie zgod§oi

Naprawi& Zdolny Prowadzenie dokunntacji

Sprzedawa Pewny siebie Doskonate liczen

Rozszerzarynek Stanowczy Przygotowanie dokumenta

Nadzorowa Osiagajacy dobre wyniki Koordynowanie prac

Szkolic Sprawny Obstugiwanie kliento

Kontrolowa: Korzystny Nadzorowanie pracownik¢

Koordynowa Pomystowy Wydawanie dokumenté

Projektowa Wszechstronny Obstugiwanie

Udoskonal Bezkonfliktowy —- urzadzea biurowych,

Kierowa Doswiadczony - komputerowych programow,

Rozpowszechnia Konsekwentny ~ kasy fiskalnej,

Wykonywas... Terminowy - wozkdw jezdniowych...
Solidny Interpretowanie cnych
Rzetelny... Przeprowadzanie wywiadc

Sporzadzanie protokotow.

List motywacyjny

Niezbednym elementem przy ubieganiw © prae jest list motywacyjny. Stanowi on
uzupetnienie CV, a whkziwie skomponowane oba te skfadniki glafuprocentowy sukces.
Nie ma bardziej sprecyzowanych schematow dafjgzh pisania listu motywacyjnego.
Zazwyczaj jest on indywidualnym rozwgaiem pewnych kwestii z CV oraz rAovoscia
wykazania si swoim entuzjazmem, inicjatywvoraz innymi atrybutami. W 4cie naley
podkreli¢ swoje mocne strony i naélawojej aplikacji bardziej osobisty charakter, dagna
bardziej interesdpa i oryginalme. Kandydat nie powinien bezrfigie przepisywa
dostpnych w r@nych opracowaniach wzoréw listow lub wykorzystywen sam list do
réznych pracodawcéw. List musi bylostosowany do informacji przekazanych w ogtoszeni
Dlatego te dokiladnie czytamy i analizujemy $te ogloszenia, a zwlaszcza oczekiwania
pracodawcy. Nie powielamyzev liscie nic nie wnoszrych sformutowa. Stowa dobieramy
celowo, oszoznie, logicznie. Lepszy efekt da krotki eleganckigkaz nt cata strona
napisana drobnym maczkiem. Niedopuszczalne jegstzahie roszczeniowych oléten.
Kandydat nie wie, kimainne osoby nie ma, wiec z gory zaktadg ze jego oferta jest at
najlepsa’. Piszcy powinien pamgta¢, ze magiczne stowo ,najlepszy” jest pojem
wzglednym. Nie naley takze pis& rozwlekle lub w nadmiernie ulegtym stylu.

Kazdy list motywacyjny musi bytworzony w inny sposob, w zaieosci od tego, czy:
- odpowiadamy na ogtoszenie prasowe éloreej firmy,
- piszemy do przeddbiorstwa, do ktérego uzyskéatny kontakt i mamy nadzigjze nasza

oferta okae sk interesuca,
- wysytamy zgloszenie do bazy danych firmy konsultiwgj, ktéra poszukuje

pracownikdw na zlecenie przeelsiorstw.

W dwoch ostatnich przypadkach list okeay jest czsto, jako list intencyjny.

Zadaniem kandydata jest sprawaby to widnie jego list cieszyt gi zainteresowaniem.
Oznacza toze warto, aby zawierat indywidualny charakterzelena przyktad kandydatow
poszukuje midzynarodowa korporacja map kilka oddziatéw i diugoletaitradycg, mazna
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spodziewa si¢ ustalonych standarddéw i procedur dziatania. Wejalkimie pracownik cgsto

pozostaje anonimowy. Dlategozt&andydat nie powinien podkgla¢ swojej kreatywnéci,

tylko wykaza&, ze potrafi sprawnie i efektywnie funkcjonotvavedtug zasad i procedur
wymaganych w firmie. | odwrotnie nowa, mata ale wgajaca s¢ firma pozwala
przypuszczé, ze istnieje w niej mniejsza hierarchizacja, pargrdziej partnerskie stosunki,

a standardyssnadal w fazie wprowadzania i modyfikowania. Tu wwawricc wyeksponowa

SWoja innowacyjnaé¢, nieszablonowe nilenie, elastyczni@ dziatania. Oczywicie musi to

by¢ zgodne z naszymi predyspozycjami.

List motywacyjny powinien:

- by¢ napisany na komputerze dui czytelm czcionk, lub starannie odcznie, jeeli
pracodawca sobie teggczy,

- wydrukowany na papierze dobrej jakg

- napisany w schludnej i czytelnej formie z uweiylieniem akapitow,

- zawierg Twoje podstawowe dane osobowe (mi nazwisko, adres i telefon
kontaktowy), dai i miejscowd¢ i adresata listu (nazwfirmy, dziat firmy, imi
i nazwisko osoby, do ktorej jest kierowany),

- wyjasniat o jakie stanowisko siubiegasz i dlaczego jesteainteresowany /a praev tej
firmie,

- wyjasni¢ przyczyny pisania listu (np. w odpowiedzi na ogkrsie prasowe w gazecie X
z dnia Y, dotyczce poszukiwa na stanowisko Z). 2eli piszacy otrzymat od kogo
kontakt do adresata, powinien to w§p& (upewniagc Sk, ze osoba, na ktdrsic
powotujemy, wie o tym),

- odnig¢ sig jasno do wiasnych kwalifikacji (powotanie ¢sina zadczony zyciorys
i podkralenie jego gtdbwnych elementéw oraz winjeenie, ktory z atutow pigszego
skionit go do zainteresowania sitasnie ta firma),

- powinien podkréla¢ aspekty swojej kariery, ktore mpgmie¢ znacacy wplyw na
decyzje potencjalnego pracodawcy, zawdespis osignie¢ zawodowych, podkiajac
ich realizagt ($wiadczy to o tym,ze osagamy dobre wyniki oraz jestey osol
sukcesu). Mee to by potwierdzone uzyskanymi dyplomami, nagrodami lub
wyroznieniami w formie pisemnej wzmianki,

- zawier& zakres obowizkéw petnionych w obecnej lub bytej firmie,

- Jezeli pisacy nie odpowiada na ogtoszenie, ale ma nag¢laigy zatrudnienie wkaie
w tym przedsibiorstwie (bo np. dowiedziat gize firma s¢ rozwija), musi wskaza
rodzaj pracy lub stanowiska, ktore go intergsu;j

- pis& krotko i logicznie (,zaley mi na pracy w...”, ,dotee stara, aby...”), zakaczy¢ list
(np. Wyraam nadziej, ze uzna Pan moje przygotowanie zawodowe i powa
zainteresowanie Ratwa firmy za przyczynek do rozpatrzenia”, ,Ligz na spotkanie
z Paistwem, na ktorym ddle¢ mogt bezpérednio zaprezentowaswop kandydatug”),

- powinien zawier& prasbe o spotkanie kwalifikacyjne — interview (mma podéd na
zakaczenie listu preferowany kontakt),

- powinien by podpisany pismem komputerowym i wiasgaznie,

- powinien na kacu posiadaspis zaicznikow (o ile takie istnia).

Jezeli pracodawca nie odpowiada na ogtoszenie, karidy#gapowinien oczekiwg ze
bedzie poszukiwat kontaktu z nim. W #@dym przypadku warto jednak pogkowat za czas
poaswigcony na analig aplikacji. Kandydat nie powinien licZy na natychmiastowe
znalezienie pracy. Dobrej i satysfakcjoqugj pracy nie znajduje ginatychmiast i bez
wysitku. Czas szybkich karieresskaiczyt. Trzeba prébowai jeszcze raz probowaKiedy
aplikacja trafia do biura doradztwa personalnegy t= do potencjalnego pracodawcy,
jedynym obrazem naszej osoby wystane przez nas dokumenty. Dobrze przygotowane
dokumenty to dopiero wgt do rozmowy kwalifikacyjnej.
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Struktura listu motywacyjnego

Miejscowa¢, data
Imie i nazwisko
Adres zamieszkania:
Ulica i numer domu
Kod pocztowy, miejscownid
Wojewddztwo
Telefon (stacjonarny z numerem kierunkowym, komarko
Adres e-mail
Sz. P.

Imie i nazwisko adresata

Tytut (stanowisko)

Petna nazwa firmy

Adres firmy
1 akapit WSEP
Przywitanie, informacje jak dotastny do oferty pracy, na jakie stanowisko aplikujemy.

Nalezy poda numer referencyjny, lub stanowisko o jakie @biegasz, np. ,W odpowiedzi na

Paistwa ogtoszenie zamieszczone w Gazecie Wyborczaj(data wydania gazety) pragn

zaoferowa Paistwu moj kandydatug na stanowisko (podanazwe stanowiska pracy)”.
2 akapit CESC ZASADNICZA
Uzasadnienie:

- dlaczego aplikujemy na to konkretne stanowisko@dzitgo interesuje nas praca na tym
stanowisku, jakie posiadamy talenty, wiedmmiegtnosci, niezlzgdne do wykonywania
pracy na w/w stanowisku)

- dlaczego aplikujemy do tej konkretnej firmy? (cectmczegoélne, ktore zadecydowaty
wiasnie o wybraniu tej firmy, np. renoma, brar) lokalizacja itp.)

Sprzedajemy si

- nalezy przedstawd siebie jak najlepiej i uzasadnilaczego moja kandydatura powinna
by¢ rozpatrzona przez przysziego pracodaweizasadrd, ze moje kwalifikacje
i predyspozycje spetni@j wymogi pracodawcy, zaprezentovakrotko swoje
doswiadczenia zawodowe oraz cechy osob&iawve, ktére odpowiadajwymaganiom
na danym stanowisku i w danej firmie. Innymi stowyco firma zyskuje zatrudnigg
wiasnie nas? (np. z posiadanymsdiadczeniem zawodowym z bramsektorze ,X”
doskonale orientgj sii w ustugach oferowanych na rynku. Bagujna tej wiedzy
mogtbym wprowadzi na rynek now ustug:...),

- czego oczekujemy od nowego pracodawcy? (szanse oaa/odj, wykorzystanie
zgromadzonego dwiadczenia — ,rozwingcie skrzydet’). Maemy zamiéci¢ informacje
dodatkowe, np. co cenimy sobie najbardziej w miep@acy (np. atmosfera, mowosci
szkolenia, awansu, podi@wania itd.).

3 akapit ZAKQNCZENIE
Na zakdiczenie listu motywacyjnego nake popros¢é o rozmow kwalifikacyjna np.

.Mam nadzieg, ze szczegotowe przedstawienie moich kwalifikagjilie maliwe w czasie

bezpdredniej rozmowy, w zaproponowanym przezagtwa terminie”. Warto zaznaozy

w jaki sposéb mina s¢ z nami skontaktowa Podzékowanie za zapoznanie ¢si

z aplikacp/kandydatug jest te mile widziane.

Klauzula ze zgagdna przetwarzanie danych w procesie rekrutacji priieme, do ktérej
przesytamy aplikagj (Napisana mniejgszczcionk lub kursywa)

Z powzaniem

miejsce na podpis ogktzny

Imi¢ Nazwisko
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Dokumenty aplikacyjne w Unii Europejskiej — Europass

Europass to portfolio 5 dokumentéw uttiwiajacych obywatelom Unii Europejskiej
I EOG lepsze dokumentowanie i prezentowanie swdlalifikacji i kompetencji na
obszarze catej Europy. Europass zostat ptgwlecyzy Parlamentu Europejskiego i Rady
Europy z dnia 15 grudnia 2004 roku i obaxije od dnia 1 stycznia 2005 roku. W skiad
Europass wchodzastpujace dokumenty przeznaczone dla wszystkich obywateli:

1. Euro CV.

2. Europaszportgzykowy, dokumenty wydawane przez wdave organizacje obywatelom,
ktorzy uzyskali okrdone ddwiadczenie w zakresie uczenia.si

3. Europaszport Mobilnizi (wykaz wyjazdow za grangow celach ksztatceniowych).

4. Uzupetnienie Dyplomu Europaszportu (opis przebieguki — suplement do dyplomu
studiow wyzszych).

5. Uzupetnienie Swiadectwa Europaszportu (informacje nt. posiadanyetalifikacii,
wydawany z&wiadectwem ukaczenia szkoty zawodowe)).

Europass me by wykorzystany: do przygotowania kompletnego poidfol
dokumentéw zwjzanych z karier zawodow, w celu udokumentowania kwalifikacji
zdobytych w ranej formie (ksztatcenie formalne, szkoleniazetapraktyki zagraniczne), do
samooceny i prezentacji kompetengzykowych, przy poszukiwaniu pracy w kraju i za
grania, przy wyjezdzie na stalub praktyk, w przypadku kontynuacji nauki za graqiprzy
przekwalifikowaniu sj.

Europass — Curriculum Vitae (CV)

Europass CV to standardowy formulaziorysu, uywany w takiej samej formie we
wszystkich krajach, ktory unibwia przejrzyste zaprezentowanie swoich umtiepsci,
zainteresowd oraz kwalifikacji zawodowych. Do CV moa dohczy¢ inne dokumenty
wchodzace w sktad Europass.

W CV zawiera si nastpujace informacje:

- dane osobowe, zdobyte wyksztatcenie (szkota, studigskane tytuty i uprawnienia),
doswiadczenie zawodowe (czyli informacje o dotychcmagth miejscach pracy,
przyczynach jej zmiany itp.), odbyte szkolenia,

- inne umiegtnaosci — niekoniecznie potwierdzone dyplomem (np. ugtiekci techniczne,
organizacyjne, artystyczne i spoteczne, jak rOwpi@ziom znajomsci jezykow obcych),

- zainteresowania.

Europass CV wypetniany jest samodzielnie. Formwagzawvszystkichgzykach UE oraz
instrukcja jego wypetnienia degine -] bezptatnie na stronie
http://www.europass.cedefop.eu.int
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Tabela 2.Wz6r ,Europass” wgzyku angielskim [27]

T

=5
europass ‘

Europass
Curriculum Vitae

Personal information
Surname(s) / First name(s)

Address(es)
Telephone(s)

Fax(es)
E-mail

Nationality
Date of birth

Gender

Desired employment /
Occupational field

Work experience

Dates

Occupation or position held

Main activities and
responsibilities

Name and address of
employer

Type of business or sector

Education and training

Dates

Title of qualification awarded

Principal
subjects/occupational skills covered

Name and type of organisation
providing education and training

Level in national or
international classification

Personal skills and
competences

Mother tongue(s)

Insert photograph. Remove heading if not relevant (see
instructions)

Surname(s) First name(s)
House number, street name, postcode, city, country

(remove if not relevant, see Mobile:
instructions)

(remove if not
relevant, see
instructions)

(remove if not relevant, see instructions)
(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, see instructions)
(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, see instructions)

Add separate entries for each relevant post occupied, starting from the
most recent. (remove if not relevant, see instructions)

Add separate entries for each relevant course you have completed,
starting from the most recent. (remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, see instructions)

Specify mother tongue (if relevant add other mother tongue(s),
see instructions)
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Other language(s)
Self-assessment
European level (*)

Language
Language

Social skills and
competences

Organisational skills and
competences

Technical skills and
competences

Computer skills and
competences

Artistic skills and
competences

Other skills and

Understanding Speaking Writing

Listening Reading Spoken interaction | Spoken production

(*) Common European Framework of Reference for Languages

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see instructions)

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see instructions)

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see instructions)

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see instructions)

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see instructions)

Replace this text by a description of these competences and indicate

competences = Where they were acquired. (Remove if not relevant, see instructions)

Driving licence State here whether you hold a driving licence and if so for which

categories of vehicle. (Remove if not relevant, see instructions)

Include here any other information that may be relevant, for example
contact persons, references, etc. (Remove heading if not relevant, see
instructions)

List any items attached. (Remove heading if not relevant, see instructions)

Additional information

Annexes

Europass — Mobilng¢

Dokument Europass — Mobiled stuzy do potwierdzenia okreséw nauki lub szkolenia,
odbywanych w innym kraju europejskim w ramach wgljazorganizowanego (okdlanych
mianem europejskicériezek ksztatcenia). Europejskeiezka ksztatcenia to na przyktad:

- praktyka zawodowa w przedbiorstwie,
- semestr nauki na uczelni zaliczony w ramach progratymiany,
- praktyka w charakterze wolontariusza w organizasparadowej.

Takasciezka ksztatcenia monitorowana jest przez dwie organz partnerskie — jedn
w kraju pochodzenia i dragw kraju przyjmuacym. Obaj partnerzy uzgadniagel, zakres
I czas trwanidciezki; okreslaja takze, kto zdzie osoh odpowiedziala za przebieg nauki czy
szkolenia w kraju przyjmagym. Partnerami magby¢ uczelnie wysze, szkoty, placowki
szkoleniowe, firmy, organizacje pozadowe, itd.

Dokument Europass — Mobil&b przeznaczony jest dla wszystkich oséb, ktére odbyt
europejsk sciezke ksztalcenia, niezateie od ich wieku czy wyksztalcenia. Dokument
Europass — Mobilnid wypetnia partner wysytagy i partner przyjmujcy, w jezyku
uzgodnionym mydzy partnerami i osabwyjezdzajaca.

Europass — Suplement do Dyplomu

Suplement to szczegdtowy opis poziomu i zawaitprogramu studiéw. Dokument ma
utatwiac zrozumienie kwalifikacji zawodowych jego posiadaczwilaszcza poza krajem,
w ktorym zostaly one zdobyte. Nie zgstje oryginalnego dyplomu, jednak utatwia
pracodawcy zorientowanie ¢siw poziomie wyksztalcenia kandydata do pracy. W UE
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studentom, ktérzy ukiczyli studia po 1 stycznia 2005 roku uczelnie wyd&go rodzaju
suplementy wraz z dyplomem.

Suplement zawiera nagiujace informacje:

- dane osobowe,

- kwalifikacje (m.in. kierunek, specjal®g uzyskany tytut),

- poziom kwalifikacji (warunki przyjcia i czas trwania studidw, poziom zdobytego
wyksztatcenia),

- program studiéw i oggnigte wyniki (m.in. tryb studiéw i ocena ogolna),

- uprawnienia (status zawodowy),

- praktyki studenckie, zegia fakultatywne itp.,

- standardy nauczania w wybranym kierunku w danynsipée,

- informacje o krajowym systemie szkolnictwa a8yego (np.: rodzaje przyznawanych
stopni naukowych).

Europass — Suplement do Dyplomu wydaje uczelnidaktvydata oryginat dyplomu
ukonczenia studidw. Suplement nie jest wydawany wsie¢znie zasfpuje oryginatu
dyplomu i nie uprawnia do formalnego uznania dyplgonzez stosowne instytucje w innych
krajach.

Europass — Suplement do Dyplomu Potwierdzagego Kwalifikacje Zawodowe

Europass — Suplement do Dyplomu Potwierglzzggo Kwalifikacje Zawodowe jest
dokumentem wydawanym posiadaczom dyplomu zawodowego

Suplement zawiera informacje dotyce:

- zdobytych umigjtnosci i uprawnieniach, instytucji wystaweggej suplement,
- poziomu wyksztatcenia,

- sposobu uzyskaniaviadectwa,

- wymaga dotyczcych maliwosci kontynuowania nauki.

Dokument Europass — Suplement do Dyplomu Potwig¢gdego Kwalifikacje
Zawodowe wydawany jest przez instyicjktora wydata take oryginalny dyplom
zawodowy. Europass — Suplement do Dyplomu Potwagidego Kwalifikacje Zawodowe
nie jest wydawany wstecznie, nie zgsiie oryginalu dyplomu zawodowego
potwierdzagcego kwalifikacje zawodowe oraz nie uprawnia dorfainego uznania dyplomu
przez instytucje w innych krajach.

Zakres informacyjny dokumentu:

Nazwa dyplomu: w rubryce tej podana jest nazwaawpl zawodowego, ktérego dany
suplement stanowi uzupetnienie. Nazwa ta wyge zaréwno w gzyku oryginatu, jak
w ttumaczeniu naggyk obcy.

Profil umiegtnosci i kompetencji: szczeg6towy opis unijosci nabytych w toku
ksztalcenia zakiczonego uzyskaniem dyplomu.

Zawody, do ktorych wykonywania upowdony jest posiadacz dyplomu: wykaz
zawodow, do ktorych wykonywania uprawnia posiadatany dyplom zawodowy.

Oficjalna podstawa wydania dyplomu: informacje stytucji wydajcej dyplom oraz
witadzach sprawagych nad ni nadzér, o warunkach ztenia egzaminu potwierdzgego
kwalifikacje zawodowe, o0 dogtie do nasfpnego poziomu ksztalcenia, umowach
miedzynarodowych dotyexych uznawania kwalifikacji (@ takie istniep), a take
0 rozporadzeniu lkrdacym podstaw prawry do wydania dyplomu.

Przebieg ksztalcenia zaktzonego uzyskaniem dyplomu: forma ksztatcenia b t
szkoty prowadzcy do uzyskania danego dyplomu, z dkeaiem udziatlu procentowego
ksztalcenia teoretycznego i praktycznego w progeami
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Europass — Paszport gzykowy
Europass Paszporezykowy to dokument prezentigy stopié znajomdci jezykdw

obcych zgodnie z jednolitymi kryteriami przfymi na obszarze catej UE. Urdwia

udokumentowanie umignosci jezykowych zdobytych poprzez edukagzkolra, prywatne
kursy i szkolenia, a tak ksztatcenie nieformalne.

Dokument Europass — Paszpogzykowy zostat opracowany przez RaHuropy jako
cze$¢ Europejskiego Portfolioezykowego, na ktére skladggie trzy dokumenty:

- Paszport ¢gzykowy — mana go regularnie aktualizowaSktada si opisu znajomégci
jezykdéw (lacznie z ojczystym) w kategoriach: pisanie, konwesa prezentacja,
czytanie, rozumienie ze stuchu. Tuztenajdzie sj informacja o swiadectwach
i certyfikatach, ktore formalnie potwierdaagnajomd¢ jezykdw obcych,

- Biografia &zykowa — gdzie i w jaki sposob uczyty sk jezykow,

- Dossier — tu mina praktycznie udowodfiswoj znajomd¢ jezyka, np. zaiczapc esej,
jakies ttumaczenie itp.

Europass — Paszporzykowy wypetniany jest samodzielnie. Formularz wezystkich
jezykach UE oraz instrukcja jego wypetlnienia dpse 9 bezptatnie na stronie
http://europass.cedefop.eu.int

W kazdym z krajow Unii Europejskiej powstamap specjalne instytucje, tzw. Narodowe
Agencje Europassu — ENA, ktérych zadaniem bytabygmuarcja i koordynacja dziala
zwigzanych z funkcjonowaniem Europass.

Rozmowa kwalifikacyjna

W rozmowie kwalifikacyjnejcelem kandydata jest jak najlepsze zaprezentoveaméch
umiegtnosci | predyspozycji przysztemu pracodawcy, pracodawatomiast chce zeldra
dodatkowe informacje o potencjalnym pracowniku.r@ejo zatem zakgy, jak wykorzystag¢
szans, czy potrafi pokazaw jezyku obcymze jest najlepszym kandydatem do pracy. Panuj
tu reguty podobne do przebiegu rozmowy kwalifikaeyj w firmie polskie] aczkolwiek
naleey uwzgkdni¢ specyfikk danego kraju, mentald® ludzi i charakter firmy. Nie mma
przewidzi€¢ dokiladnie pyta, jakie zada przyszty pracodawca podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. Jednak przygotowanie odpowiedzi typowe pytania powinno ufatwi
prowadzenie rozmowy.

Czsto wywanym terminem okgtajacym rozmowe kwalifikacyjna jest interview.
Rozmowa kwalifikacyjna ma foren dialogu. Pracodawca dokonuje wyboru oséb na
przysztych pracownikéw Zasam kandydat decyduje, czy dana oferta odpowiagd® |
oczekiwaniom. Jusama nazwa wskazujge jest to rozmowa, podczas ktérej sprawdzane s
nasze kwalifikacje lub rozmowa, ktéra kwalifikujasnlub nie do nagbnego spotkania. e
otrzymamy zaproszenie na interview, postarajmyng spéni¢ (gdyby stato i tak, ze nie
mozemy dotrzé na czas, nakly powiadomé o tym osok, z ktOm jestdamy umowieni
telefonicznie lub zostawi wiadoma¢ w sekretariacie firmy). Przed spotkaniem warto
doktadnie ustadi, w jaki sposdb dotrzemy na miejsce i ile czaswenpam to zag. Do
rozmowy kwalifikacyjnej nalgy si¢ odpowiednio przygotowa Powinnsmy zebré kilka
istotnych informacji dotycacych dziatalnéci i brarzy danej firmy, mana przygotowé sobie
zestaw pyta do pracodawcy, dotygzych warunkoéw pracy i wymagastawianych przez
firme oraz przewidywanego zakresu obgakidw i statusu dziatu, w ktérym ubiegamy si
posad. Na miejsce spotkania przybywamy wypedz i odprzeni w nienagannym
i starannym ubiorze. Zachowujmyesswobodnie (ale z zachowaniem umiaru) i uprzejmie.
Nawet jezeli jestgmy zdenerwowani, nie przyznawajmy sio tego i nie dajmy po sobie tego
pozn&. Najlepiej przyp¢ do wiadoméci, ze pracodawca fejest cztowiekiem i rownie on
znajdowat st kiedys ,po drugiej stronie” biurka. Jako kandydat wiesa masz do
zaoferowania pracodawcy i jakia svoje najwitksze atuty. Naley je tylko w odpowiedni
i umiejetny sposbb przekazaozmdwcy. Po prostu nale siebie ,dobrze sprzeda
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Dobrze jest przy wygodmy pozycg na wskazanym przez pracodaweniejscu,
zachowugc przy tym oczywdcie normy przyzwoitéci. Pracodawca dolzie zasypywat nas
pytaniami dotycgcymi naszego dwiadczenia zawodowego, ale rowhigainteresowa
pozazawodowych iycia prywatnego chc w ten sposéb lepiej nas poznadNajczsciej
spotykane pytania dotygzamotywOw decyzji 0 zmianie pracy (czyztpowodow jej utraty)
powodu chkci pracy w firmie, w ktérej aktualnie ubiegamye sh wakat. Na wszystkie
pytania naley odpowiada szczerze i rzeczowo paizpracodawcy w oczy. Méwienie ,pod
nosem” i rozbiegane, niepewne spojrzenie §weadczy dobrze o kandydacie, a jedynie
upewnia rozmowe 0 naszej ni@niatosci i braku pewnéci siebie. Na rozmowie trzeba
pokaz&, ze mamy odpowiednie umignosci i predyspozycje oraz ¢hi do podgcia pracy na
konkretnym stanowisku. Pracodawcy poszakosob zaangawanych, ze znajondoia
charakterystyki pracy, o kt®sic staramy i wkasnych kwalifikacji.

Najwicksz trudna¢ potencjalnym pracownikom sprawdgpytania szczegotowe, na ktére
nie zdotali wczeniej przygotowa gotowych formutek. Nic wic dziwnegoze prawie kada
préba pogibienia jakiegé zagadnienia wvaiz¢ Sie z utrabh wczeniejszego rezonu, cO
w skrajnych przypadkach kozy st nieraz nawet milczeniem. Oczyiwie nie zawsze
wynika to tylko i wyhcznie ze ztego przygotowania. Kandydaciabsg drazenia tematu
rowniez, dlatego,ze maze ono postawi w gorszymswietle ich poprzednie dokonania (np.
gdy okae sk, ze tzw. ,praktyka w diej migdzynarodowej firmie” polegata na odbieraniu
telefondéw i parzeniu kawy). Kolejnym problemem jesechke¢ do mowienia o0 sobie,
w zwtaszcza kwestia samooceny. $@ o wymienienie kilku pozytywnych i negatywnych
cech swojej osobowoi spotyka si ze strony kandydatdéw ze zdziwieniem i nigah.
Podobnie rzecz maegsk zainteresowaniami i sprawami towarzyskimi.cgza¢ z nich nie
chce ujawnié tych czsci swojegozycia, obawiajc sk, iz mogltyby one niekorzystnie
wptyna¢ na ich ocea Zapoming tylko, ze ich przemilczenie wcale jej nie podniesie.

Nie mazna doktadnie przewidzie pytan, jakie zada pracodawca podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. Jednak przygotowanie waémnéej odpowiedzi na typowe pytania powinno
utatwi¢ prowadzenie rozmowy. Pomj zaprezentowano wskazowki dotgce niektérych
pytan.

- Dlaczego chciat(a)by Pan/Pani pgdprag w naszej firmie?

Nalezy wykorzyst& informacje, ktore wczmiej zdobyté o firmie (historia firmy, renoma
firmy, struktura organizacyjna, dbatoo klientow itp.)

- Dlaczego whanie Pana/Panipowinienem zatruda®

Podkr&l swoje zalety, np. przygotowanie zawodowe,s$vdadczenia, punktualre,
samodzieln&é, odpowiedzialnéc, che¢ sprostania nowym wyzwaniom, dyspozycyédp.

- Jakie § Pana/Pani mocne strony?

Wymien swoje umiegtnosci oraz cechy najbardziej twoim zdaniem przydatnepracy,
o ktdér si¢ starasz. Podaj przyktady jak je do tej pory wykstywats.

- Czy ma Pan/Pani jakievady?

Nie wymieniaj swoich staldmi. Powiedz,ze kady je ma, ale nie dgla wptywaé na twop
prac.

- Co bylo Pana/Pani najgkszym sukcesem?

Krétko opisz swéj sukces w szkole lub innej dziedzizycia. Nie opowiadajze nie masz
zadnych sukcesow.

- Jakiego wynagrodzenia Pan/Pani oczekuje?

Na to trudne pytanie odpowiadaj elastycznie. Niedgweaj konkretnej sumy. Sprobu;
przerzuct decyzg na pracodawg Jeeli nalega, odpowiedz dyplomatycznie, padaj
przyblizone wynagrodzenie przedzialowo lule oczekujeszredniej ptacy przeeginej na
takim stanowisku.
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Pytania petri w dyskusji bardzo wana role. Zadaje si je po to, aby:

- dowiedzi€ si¢ czega,

- okaz& zainteresowanie zdaniem rozmowcy,

- rozwing¢ si¢ intelektualnie,

- pobudz¢ kogas do refleksji nad sab

- okreili¢, z kim mamy do czynienia,

- wykaza& si¢ inicjatywa,

- zaspokat potrzele pokazania si

- wpedzi¢ odpowiadajcego w zaktopotanie,

- zrealizowd inne cele, ktére magprzyjs¢ do gtowy.

Wszystkie rodzaje pyfta mozemy podziek na: zamknjte, otwarte, rozszerzge,
angaujace rozmoéwe, podchwytliwe, sugerage, wieloznaczne, niewygodne, retoryczne,
madre i glupie.

Pytania zamknrie s tak sformutowaneze mazliwa jest na nie tylko odpowigdtak, nie,
moze, nie wiemPytania otwartesa znacznie bardziej rozwijge dla obu stron. Zaczynsgic
od stow: jak uwaasz, co gdzisz, kiedy, gdzie, ktory, jaki. Pytani@zszerzajce maja na celu
zebranie dodatkowych danych i¢sto rozpoczynaj sic od: dlaczego, skl wiesz, jak to
rozumiesz. Pytania anggace rozméwe sa przeciwigistwem suchego informowania
o wkasnym stanowisku. Ich celem jest wypracowangpdinego zdania na j@kitemat.
Pytaniapodchwytliwe stosuje siprzy zalaeniu, ze rozméwca chce ukéycos waznego.
Pytania sugerage (naprowadzajce, podsuwage odpowied) zaczynaj sie od: czy nie
uwazasz,ze.... lub czy nie jest takze... Pytania wieloznaczrsg niejasne i zawite, dlatego
lepiej ich unik&, bo nikt nie jest zainteresowany wnikaniem o codzi. Pytania niewygodne
sa trudne dla obu stron i nikt nie lubi ich zada@wdo niemita reakcja i podwgzenie
poziomu napicia jest prawie pewne. Czasem pytania niewygodaenigezlzdne do
wyjasnienia watpliwosci, np. dlaczego spgé@ia st pani do pracy trzy razy w tygodniu?
Pytania retorycznestuza do podkrélania wypowiedzi lub wyrzucenia z siebie jakiégo
rodzaju emocji i nikt nie spodziewagsna nie odpowiedzi np.: czy ja wreszcie kiedy
odpoczr! Madre i glupie pytanianaja jedma cecle wspolry — s takie, za jakie zechcesz je
uzna zgodnie z wilasnym dwiadczeniemzyciowym, wieda, nastrojem i nastawieniem
wobec partnera. Oprécz zadawania pyt&arto w rozmowie zadldao sformutowania
zaczerpngte z gzyka odczd zmystowych.

Tabela 3.Wyrazanie odczt zmystowych [9, s. 12]

Wyrazenia Wyrazenia Wyrazenia Wyrazenia Wyrazenia
wzrokowe stuchowe kinestetyczne smakowo- neutralne
wechowe

przyjrzet sie, mowic, jak leci, cos w tej sprawie | decydowa,
swieci¢ oczami, |slysze, ogarmg, smierdzi, mysle¢,
odbijat sie, akcentowa, obcigzenie, skosztowa, pamktac,
kolorowe, rymowat, fundament, pachnig, wiedzie,
jasne, dzwonk, twardezycie, stodki, rozwazac,
zauwaac, dzwiek, ton, zebrd, kwasny, rozpozna,
szkicowo, harmonia, ciezko, smak, rozumie,
ogladat, ogtosk, czujesz to? swiezy, proces,
rzut oka na, rytmicznie, poczue, stechty, uwazac,
pokazd, tonowa, swedzi, aromatyczny, ocenid,
wygladat, monotonny, pachnie, Wesz\e, rozstrzygé,
widzie¢ kwestk, | gtuchy, podbudowa, podstp, uczy,
wyobraza¢ sobie, |rezonowa, dotkmg¢, smakzycia, Motywowg,
mglista sprawa, |stucha, wyczuwalny, gorzka nauczka, |zmieni&,
wglad, stysze&, rzucg, wyczuwg& na swiadomy

~Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego”

27




obraz, cisza, utrzymg, odlegta¢

scena, hatas, manipulowd,

dostrzegé, niemy, nacisk,

brzmiet, wokalny, pcha,

ilustrowat, echo, napkcie,

oczy, ostatni dzwonek, | cisnienie,

okulary, nadawa na tej kontakt,

przewidzie, samej fali, czepi& sie,

nie mie cienia kocia muzyka, solidny,

watpliwosci, matpie wrzaski, | cierpie,

przymyk& oko, |pozostawabez |trzyma,

rzucic troche echa, chwytat,

Swiatta, dawa& postuch plan rozpadt sina

patrze przez kawalki,

palce, wystawic kogas do

niejasne punkty, wiatru,

ciemne wazki argument,
przytozy¢ reke do

Czesto nie zdajemy sobie sprawag to, jakim zmystem odbieramy giiszc¢ sygnatow
z otoczenia, znajduje odzwierciedlenie wywanym przez nas stownictwie. Wzrokowiec
(wizualista) méwi o tym co widzi, stuchowiec (aulista) — co styszy, ,czuciowiec”
(kinestetyk) — co wyczuwa itd. Podczas rozmowy zdgr sic ze soh rozne style
zmystowego ogldu i wyraania rzeczywistei. Mozna zwkekszy swop skutecznéd
w porozumiewaniu gi jesli cho¢ czesciowo dostosujemy do partnera swoj sposéb dinga
wrazen zmystowych np.:jesli rozmowca powie ,jak widg trudno nam si dogadd”,
powiedz ,ja to spostrzegam inaczej’, a nie: ,uasm, ze...” Z osobami podobnymi tatwiej
rozmawia&, pod warunkiem oczywcie, ze nauczymy si naprawd ich stuch&. Zanim
jednak omowimy 4 najwaniejszz umiegtnos¢ komunikacyja rozwamy warunki
skutecznego przemawiania.
Sztuka przemawiania

Przed kadym publicznym wysipieniem mamy na ogét tremW sytuacji prezentacji
siebie na forum zadbajmy o:
- perfekcyjne przygotowanieest w celu osigniecia poczucia kompetenciji,
- opracowanie szczegO6towego konspektu z pctimnéami najwaniejszych kwestii,
- przygotowanie rénych pomocy/dokumentow,
- swobodne operowanie kilkoma anegdotami i dowcipaailany temat.

Przy jednoosobowym audytorium patrz na @sddrzy wekszym audytorium — znajd
mita twarz i méw do niej.J&li bardzo st denerwujesz, przwicz przed rozmow
kilkakrotnie tre&¢ wystpienia prosac koga zaufanego o ocen

Aktywne stuchanie
Méwi¢ umie podobno kaly, naprawd uwaznie stucha rzadko kto potrafi. Tymczasem
jest to podstawowy warunek a@gniccia porozumienia w rozmowie. Aby diego do§é
nalery przestrzegakilku prostych zasad:
- zechciej wzbudZiw sobie motywaejdo stuchania,
- skoncentruj uwag na tym, co kt® modwi, a nie na whlasnych przedhgniach
i ewentualnych btyskotliwych ripostach,
- nie uprzedzaj gina podstawie pierwszego vieaia,
- podhzaj tropem myli mowiacej do Ciebie osoby,
- powtarzaj w myli najwazniejsze kwestie, stargj sk je zapamitac,
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- patrz w oczy od 1/3 do 2/3 czasu rozmowy (mniejTiB oznacza lekcewanie, wicej
niz 2/3 to dominacja lub przesadne zainteresowanieaogartnera, mze spowodowa
skrepowanie i ck¢ ucieczki, brak kontaktu wzrokowego odbiergest jako nieszczeso,
obtuda, znudzenie,

- nie sied doktadnie na wprost, bo trudno wtedy o naturalkeracanie wzroku co pewien
czas, a tatwo speszpartnera, ktory odbierze takie spojrzenie jakg @dominowania,

- pochyl st lekko w strog rozméwcy (oznacza gotow®d do stuchania i sympati nie
przekrocz jednak prywatnego terytorium psychologsgo),

- uzywaj zackcajcych zwrotow,

- potakuj gtowa (ale nie machinalnie),

- nie przerywaj i nie kacz za kogé zdania,

- zadawaj pytania, gdy czegoie rozumiesz lub maszatpliwosci,

- nie oceniaj, a interpretacje wygj tylko wyraznie o to poproszony(-a),

- nie mow dhiej od osoby, ktorej stuchasz,

- powstrzymaj si od dobrych rad czy moralizowania,

- nie odnd cudzych déwiadczéh do wiasnych — unikaj monologu i skupiania na sobie
uwagi,

- przyznawaj otwarcie, gdy czegnie rozumiesz,

- parafrazuj (zwgzle powtdrz swoimi stowami) co pewien czagby mi€ pewnd¢, ze
wiasciwie rozumiesz i w celu upagdkowania, organizacji ustyszanychstew spojr
calai¢,

- pros o powtorzenie, gdy éoodwrdcito Twop uwag: (i przepra),

- postaw s¢ w sytuacji méwcey, wejdw jego skog,

- nie zajmuj st jednoczénie inm czynndcia mowiac, ze masz podzielhuwag;,

- nie zmieniaj tematu,

- nie wiek sig, nie dotykaj stale twarzy, nie bawegsprzedmiotami czy cgciami
garderoby, nie poruszaj bez przerwy palcaminmwiiolub stopami, nie gestykuluj za
diugo.

Pamgtaj komunikacg werbalm czyli umiegtnos¢ komunikowania si (stuchania,
rozmawiania, przemawiania) rma opanowa tylko w praktyce. Obecnie zajmiemygsi
komunikacyj niewerbaln, ktéra zdaniem ekspertow w dziedzinie komunikaciji
migdzyludzkiej jest bardzo istotna. Mowa ciata przeazonad 2/3 informaciji.

Mowa ciata
Mowa ciata to:

- ekspresja twarzy, mimika wytajaca emocje, nastréj, maskub otwartg¢,

- pozycja ciata — wyraajaca autoprezentagjstatus spoteczny, zajmowane stanowisko,

- pozycja wobec partnera — wyegaca dominagj, ulegta¢ lub partnerstwo,

- kontakt wzrokowy — oznacza uczeiwjesli bez zwezania zrenic) clgé zblizenia sg
w rozmowie, pewn&, otwartgé¢, sympat,

- czerwienienie i, zbledn¢cie, nadmierne poceniegsitzy — to objawy zdenerwowania,
wzruszenia, niepokoju, niepewsun,

- nieartykutowane #vi¢ki, jakanie s¢, powtarzanie sylab swiadczy o wzrécie napecia,
niepokoju, niepewriei siebie,

- odlegla¢ fizyczna — oznacza pragnienie zmniejszenia lub ¢kszienia dystansu
(bliskosci lub oddalenia s,

- wyglad cztowieka, jego zapach oraz ton (barwa) gtosu.
Najwazniejsze jest, aby istniala zgodwwo komunikatu stownego i niewerbalnego.

Zawsze jako prawdziwy odbierany jest wyraz twartoy, gtosu, pozycja ciala. Zatem stowa

musz wspotgr& z mowg ciata, jeli kto§ ma nam uwierzy;
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Czy istnieje jednoznacznyzyk ciata, czy nie mmna pomylé sic w interpretacji?
Praktycznie nie, i uwzglednimy trzy zalecenia dotygze ostranosci.

Pierwsze — niektére nasze ruchy i gestybkreslone kulturowo, np. w USA gest pieienia
(OK) oznacza ,w pormku”, we Francji — ,zero, nic”, w Japonii — ,pieygize”, w krajach
srodziemnomorskich — zaproszenie do kontaktu honssgkego.

Drugie — nalezy unika® interpretacji danego gestu w oderwaniu od innyest@wv. Ktg, kto
drapie st po gtowie, nie musi koniecznie byaktopotany. Sztuka odczytywania mowy ciata
to spostrzeganie cala gestow, a nie jednego w oderwaniu od resapy, z faktu,ze ktcs
bacznie na mnie patrzy podczas rozmowy, nigmaonvysng wniosku,ze podobam mu si
lub krytycznie mnie ocenia.

| trzecie zalecenie — wszystkie sygnaty mowy ciedeba rozpatrywaw kontekcie, w jakim

Si¢ pojawiap np.: ciasno skrzapwane gce, nogi i opuszczona gtowa w sytuacji rozmowy
w cieptym pomieszczeniu to gest obronny, a na devevzhtodny poranek to sygnak jest
zimno.

Mozna nauczy§ sie jezyka ciata, aby np. lepiej wypa na rozmowie kwalifikacyjnej.
Warto zwracé szczeg0lla uwag; na pozycg} i ruchy ciata, twarz, zwlaszcza oczy i usta,
ramiona, ¢ce i dionie, a take na nogi. Yeeli chcesz b§ odbierany(-a) jako osoba pewna
siebie, ale bez elementéw arogancji, nonszalaagjieku, czyli jako osoba otwarta, uczciwa,
szczera i sympatyczna to uweghij ponizsze wskazowki.

Pozycja i ruchy ciata— nie wolno Ci si kuli¢ (co oznaczagk), st& nad king (agresja) ani

przesadnie prostowgsztywnd¢), wskazana jest swoboda, naturdtndvia Ci by w danej

pozycji wygodnie, nic nie nx® bol&. Nie przebieraj nogami, nie cztap, nie szuraj. Nie

przysuwaj s¢ zbyt blisko i nie uciekaj za daleko.sllgpochylasz si lekko, a rozméwca cofa

sie, nie przysuwaj gl Siedz lub stdj bez nerwowego éeenia sg.

Twarz — powinna by odprzona i pogodna, z lekkimsmiechem, take w oczach. Emiech

sprzyja cieptej barwie gtosu, ale nie moby grymasem wyszczerzeniagsi nie mae

przechodzi w wybuchy niekontrolowanej wesgld. Zakazane jest puste spojrzenie typu

szklane oko (oznacza znudzenie), pairnie widz, a dodatkowo opuszczona lekko dolna

warga, co mana by okréli¢ jako syndrom ,gamoniowagoi”. Nie wpatruj s¢ w rozmowe

uporczywie, tylko utrzymuj kontakt wzrokowy od 1/o 2/3 czasu rozmowy. Nagte

przerwanie kontaktu wzrokowego znamionuje poczuaigy, che¢ ukrycia czegs, opor lub

znudzenie i c& odegcia.

Ramiona i rece — nie wymachuj ramionami ,jak wiatrakami”, nie ymaj tez rak martwo.

Wskazany jest umiar, lepiej juza mato ni za duo. Nie kgbnij palcami w blat stotu

(zniecierpliwienie), nie dotykaj stalekami twarzy (szukanie oparcia).

Dionie — powinny by otwarte i skierowane ku goérze. Zaukte w pkesci to zicsc,

wykrecanie isciskanie palcow, wytamywanie stawdw to niepokOjlemie se przedmiotami

to niepewné¢. Odrzucanie wiosow przez kobiety togdba (w tej sytuacji) kokieteria.

Nogi — powinny spoczywaswobodnie, wzadnym przypadku nie skrzgwane i cofnte, co

w zestawieniu ze skrzgwanymi, podniesionymi ramionami oznaczatoby niesdnrezerve,

lek lub agresj. Lek i agresja to dwie strony tego samego medalu. iN&haj nog, to

oznacza znudzenie.

Barwa gtosu — lepsza ciepta nizimna. Metaliczny lub zgrzytliwy glos odstraszanie

zaclkeca do stuchania. Paataj gtos Ci ztagodnieje, gdyesusmiechniesz.

Zapamietaj!

- Nigdy nie spaniaj sk na interview;

- Badz pozytywnie nastawiony;

- Pierwsze minuty & bardzo wane, postaraj si wypa¢ jak najlepiej ju na samym
pocatku;

- Uwaznie stuchaj pyta zadawanych przez ospprowadaca spotkanie;
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- Na pytania odpowiadaj dostatecznie $glo i wyraznie, petnymi zdaniami (unikaj
odpowiedzi uywajac tylko stow ,tak”, ,nie”) Mowienie pod nosem e¢gto irytuje
stuchajcego;

- Nie wzywaj zargonu;

- Odpowiadaj rzeczowo i jasno;

- Nigdy nie mow,ze rezygnujesz z poprzedniego miejsca pracy, dlategszef byt za
bardzo wymagagy lub nie potrafisz pracowawn zespole (lub samodzielnie), a tego od
ciebie wymaganoSwiadczytoby to o tymze nie umiesz dostosowaic do warunkow
pracy i nie zbyt cétnie angaujesz s¢ w swoje obowizki;

- Jeeli ktéres z wymaga stawianych przez pracodagvoie jest twog mocry stror,
powiedz,ze w poprzednim miejscu pracy migte tymi zagadnieniami styczfg ale nie
miates mazliwosci pogkbiania swojej wiedzy w tym kierunku i to bylo jedny
z powodow rezygnacji z pracy. Movie szybko s uczysz i ewentualne luki mesz
w szybkim tempie nadrodi

- Patrz rozméwcy prosto w oczy;

- Jeeli zostanie Ci zaproponowany pestinek kaw lub herbai, mazesz z niego
skorzysta.

Pierwsze spotkanie kwalifikacyjne by tylko sprawdzeniem, czy obie strony maj
sobie cé do zaoferowania. Zeli tak, to nasipnym etapem dma kolejne spotkania,
zdecydowanie ditsze i bardziej precyzyjne, na ktorych moly¢ przeprowadzane testy
psychologiczne. Bez wzglu na efekt kacowy rozmowy kwalifikacyjnej dobrze jest
pisemnie podzkowa® za spotkanie, pgwigcony czas i zainteresowanie; Siwoja 0soh.
Taki gest mae wplymé w przyszigci na decyzje pracodawcy.

4.1.2. Pytania sprawdzajce

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonaniaviczen.
Co to znaczy aktywnie szukaracy?

Jakie g sposoby aktywnego poszukiwania pracy?

Jakie cechysniezlzdne by skutecznie konkurowaa rynku pracy?
Jakie umiejtnosci posiadasz?

Jakie masz zalety?

Na czym polega autoprezentacja?

Jakie znaszrodta informaciji o rynku pracy w UE?

Jakie g zasady szukania pracy za graflic

Co oznacza dobre komunikowanie?i

10. Jakie g najskuteczniejsze drogi poszukiwania pracy zaiggan

11. Dlaczego Internet jest przydatny w poszukiwanilcppa

12. Jakie funkcje na europejskim rynku pracy petni EI3RE

13. Jakie dokumenty wchodav sktad Europass?

14. Co wchodzi w sktad dokumentow aplikacyjnych?

15. Jakie informacje powinien zawigrayciorys zawodowy?

16. Jakie umiejtnosci 53 istotm czescia zyciorysu zawodowego?

17. W jakim celu sporgdza s¢ list motywacyjny?

18. Jakie informacje powinien zawigrést motywacyjny?

19. Jakie elementy wptywajujemnie na ocenlistu motywacyjnego?
20. Na czym polega przygotowanie: slo rozmowy kwalifikacyjnej?
21. Jakie pytania zadawang 13ajcz:$ciej podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

©CoNoOoO~wNE
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4.1.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

Zbadaj rynek pracy w regionie, w ktorym mieszkaed gatem maliwosci zatrudnienia

w zawodzie sprzedawcy.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

przesledzi oferty pracy znajduge st w prasie ogélnopolskiej,

przesledzic oferty pracy znajdage s¢ w prasie lokalnej,

przesledzic oferty pracy znajddge st w Internecie,

przesledzic oferty pracy znajdage se WUP/PUP,

uporadkowa: zebrane informacje,

dokond& analizy ofert pod &em wtasnych umieinosci i kwalifikaciji,

zaprezentow@ wyniki witasnych bada na forum grupy i dokorta poréwnania
z informacjami innych uczniow.

Wyposaenie stanowiska pracy:
arkusze papieru i materiatyspiienne,
prasa ogoélnokrajowa i lokalna,
komputer z dogpem do Internetu,
Panorama Firm.

Cwiczenie 2

Wyszukaj informacje na stronach internetowych, vaspr i bibliografii dotyczce

aktualnych ofert pracy w wybranym kraju UE w zawiedzprzedawcy.

1)
2)
3)
4)
5)

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

dokona analizy tréci ¢wiczenia,

zapozné sig z materiatem nauczania,

zgromadzt materiaty do poprawnego wykonariaiczenia,
sporadzi¢ notatlke dotyczca ofert pracy w wybranym kraju UE,
zaprezentowaefekty pracy na forum grupy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
prasa i publikacje zawodowe,
komputer z dogpem do Internetu,
stowniki wybranegogzyka obcego,
arkusze papieru i materiatyspiienne.
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Cwiczenie 3

Dokonaj analizy rynku pracodawcy/pracownika w eet@ handlu/sprzedawca pod
katem oczekiwa i wymaga pracodawcow oraz ifgi ofert dam pragszukam pracy
w swoim regionie i kraju.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) zidentyfikow& Zrédta potrzebnych informaciji,

2) przeanalizowazebrane informacje,

3) uporzdkowa: zebrane informacje,

4) zaprezentowaswop prae na forum grupy i dokorigporownania z informacjami innych
uczniéw.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- arkusze papieru i materiatyspienne,
- gazetyiczasopisma,
- komputer z dogpem do Internetu,
- arkusz da&wiczenia.

Cwiczenie 4
Dokonaj autoprezentacji na zejach.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) wypisz swoje mocne i stabe strony,
2) na forum grupy zaprezentuj siebie i swoje dokonania
3) opowiedz o swoich zainteresowaniach i planach ngsgtcc,
4) scharakteryzuj swoje cechy osobdwaio
5) opowiedz o swoim najwkszym sukcesie.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- arkusze papieru i materiatyspienne,
- arkusz da&wiczenia.

Cwiczenie 5
Sporadz swojzyciorys zawodowy — CV.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) wypis& elementy strukturyyciorysu zawodowego zgodnie z materialem nauczania,
2) sporadzi¢ schemat formy graficznej CV,
3) wypisa mocne strony, umigjnosci i doswiadczenia zawodowe jakie posiadasz,
4) wykorzyst& przy pisaniu swojego CV zwroty zawarte w materreeczania,
5) wpisa informacje o sobie w odpowiednie miejsce w stru@uCV.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- arkusze papieru formatu A4,
- komputer z dogpem do Internetu,
- drukarka.
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Cwiczenie 6

Sporadz list motywacyjny w ¢zyku angielskim dla Anny Kowalskiej zgodnie
z obowhzujacymi regutami na stanowisko sprzedawcy w sklepak@esoriami sportowymi.
Uwzglednij nastpujace informacje: Ania pragnie pagj st&z w wakacje, jest obecnie
uczniem drugiej klasy ZSZ, w trakcie trwania naallbyta praktyki w sklepie odziewym
.Za grosik”. Do jej obowizkéw naleato, dbanie o ekspozycjw witrynie sklepu oraz
obstuga klienta. Potrafi obstugiw&omputer, zna bardzo dobrzgyk angielski, ma prawo
jazdy kategorii B, interesuje¢spitka siatkows, sportami wodnymi ieglarstwem oraz lubi
ksiazki przygodowe. Interesuje jpraca nawet w niepeinym wymiarze godzin. Jest ®#sob
dyspozycyja i samodzieln.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) wypis& i przettumaczy stownictwo,

2) zapozndé si¢ ze sposobem spaidzania listu motywacyjnego zawartym w materiale
nauczania,

3) sporadzi¢c schemat formy graficznej listu motywacyjnego,

4) wpisa& informacje zgodnie ze struktur listu motywacyjnego wykorzystag
przygotowane stownictwo,

5) zaprezentowaswop prag na forum grupy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- stowniki,
- komputer z dogpem do Internetu,
- drukarka.

Cwiczenie 7
Sporadz wiasny list motywacyjny zgodnie z obawujacymi regutami na wybrane
przez siebie stanowisko pracy.

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) sporadzi¢ schemat formy graficznej listu motywacyjnego,

2) w oparciu o struktur listu motywacyjnego zawartw materiale nauczania wypisa
elementy, ktére powinien on zawiéra

3) wypisa swoje umieitnosci i doswiadczenie zawodowe,

4) wypisa swoje mocne strony,

5) wpisa informacje dotyczce chci pracy zgodnie ze strukturlistu motywacyjnego
wykorzystupc zwroty zawarte w materiale nauczania i rozszeczegformacje podane
w CV.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- papier,
- komputer z dogpem do Internetu,
- drukarka.
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Cwiczenie 8

1)
2)

Do syndromu (wzoru) komunikacji niewerbalnej dagasj charakterystyd

a. Przyjazna mowa ciata.

b. Wroga (agresywna) mowa ciata.

c. Mowa ciataswiadczca o pewnéci siebie (zdecydowaniu).

d. Zalekniona mowa ciata.

Unikanie wzroku przez este odwracanie gtowy lub spadghnie ponad gtowpartnera,
nieprzenikniony lub nieprzyjemny wyraz twarzy, zkanie ust, émiech politowania lub
ironiczny, unoszenie brwi przy zanoigtych ustach, zaciskanie dioni wefti, nadmierna
gestykulacja (w tym: grenie palcem), e¢xte pocieranie nosa, wychylenies siad
rozmowe;, krzyzowanie (i zaciskanie)ak i ndg, wydhrzanie dystansu fizycznego,
napkte (dzace) mesnie, ostry, napastliwy lub nadmierrfieiszony ton gtosu.

Czeste odwracanie wzroku i przymykanie oczugste mruganie, zaczerwieniona lub
nagle pobladta twarz, silne pocenie, iastanianie ust, nerwowe kiwanie gigwgoélina
nadpobudliwé¢ ruchowa (ruchy na boki, wiercenie,spocieranie szyi i karku, stykanie,
sciskanie, wykecanie palcéw), krzxowanie (i zaciskaniegk i ndg, déace mesnie.
Czesty kontakt wzrokowy, pogodny wyraz twarzy z lekkimiechem, aprobuage
potakiwanie gtow, spokojne, otwarte dionie, skierowanestiej ku gorze, swobodne
ruchy ramion i dtoni, ruch ciata do przodu i doutyzmniejszanie dystansu fizycznego
(pochylenie ciata do przodu), rozhione mesnie, mite i ciepte brzmienie gtosu.

Kontakt wzrokowy do % czasu rozmowy, patrzenie f@ras oczy, twarz nie zastaniana,
lekkie przechylenie gtowy na bok, spokojna, r@miona pozycja ciata przy stuchaniu,
lekkie napégcie ciata przy moéwieniu, ramiona opuszczone, unoadna gestykulacja,
otwarte dtonie, powany ton.

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
okresli¢ sposoby komunikacji niewerbalnej,
dopasowé opis do charakterystyki.

Wyposaenie stanowiska pracy:
papier,
przybory do pisania.

Cwiczenie 9

Udziel odpowiedzi pisemnej na pytania zadane padozamowy kwalifikacyjnej.

1. Dlaczego chciat(a)by Pan/i padljprag w naszej firmie?

Mozesz wykorzysta informacje, ktore wczmiej zdobyté o firmie (renoma firmy, dbaksd
(o 1= 100 1Y o ) T
2. Dlaczego wignie Pana/Panipowinnsmy zatrudné¢?

Podkrél swoje zalety, np. dobre przygotowanie zawodowepswihdczenia,
odpowiedzialnéc, che¢ sprostania nowym wyzwaniom.

3. Jakie 8 Pana/i mocne strony?
Wymien swoje umieitnosci oraz cechy najbardziej twoim zdaniem przydatnepracy,
0 ktor si¢ starasz. Podaj przykfady jak je do tej pory wykstgwales.

4. Czy ma Pan/i jakiewady?
Nie wymieniaj swoich stab¥oi. Powiedz,ze jak kady je masz, ale niecda wplywat na
10T 0] - o = L= PP UURPPPUPUPPPPPPP
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5. Co byto Pana/i najwkszym sukcesem?

Krétko opisz swéj sukces w szkole lub innej dziedzizycia. Nie opowiadajze nie masz
ZAONYCN SUKCESOW. ......ceeeeieiitiie s e ettt s s s e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeaeeeeeesasesannnneeeeeas
6. Co mae Pan/i o sobie jeszcze powiedZie

Zastanow si wczeniej, jak odpowiedzié na to dos§ ogolne pytanie. Warto mowio tym,
co nie znalazto siw twoich dokumentach, a me stawié ci¢ w korzystnymiwietle.

7. Jakiego wynagrodzenia Pan/i oczekuje?

Na to trudne pytanie odpowiadaj elastycznie. Niedgweaj konkretnej sumy. Sprobuj
przerzuct decyzg na pracodawg Jezeli nalega, odpowiedz dyplomatyczni® oczekujesz
sredniej ptacy przeetnej na takim stanowisku.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) odpowiedzié pisemnie na pytania wg wskazowek umieszczonychpytahiem,
2) wybrat osole, z ktér prze&wiczysz odpowiedzi na powgze pytania,
3) wzia¢ udziat w dyskusji dotyccej wptywu autoprezentacji na sukces zawodowy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- arkusze papieru i artykuty gmienne,
- arkusz da&wiczenia.

Cwiczenie 10
Przygotuj inscenizagjrozmowy kwalifikacyjnej z pracodawc

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) okresli¢ sposéb przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej,

2) przygotowa informacje i spis potrzebnych dokumentéw nightych do odbycia
rozmowy,

3) wspdblnie z koleg/kolezanka sporadzi¢ scenariusz rozmowy kwalifikacyjnej osoby,
ktéra aplikuje na wybrane stanowisko,

4) przeprowadzi rozmowe zgodnie ze scenariuszem i naggana video,

5) obejrz€ nagram na video rozmowkwalifikacyjna,

6) wzia¢ udziat w dyskusiji: jakie byly mocne i stabe strokgndydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- arkusz obserwacji rozmowy kwalifikacyjnej,
- kamera,
- rekwizyty przydatne w rozmowie kwalifikacyjnej.
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4.1.4. Sprawdzian postpow

Czy potrafisz:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

zdefiniowa& pojecie planowanie wkasnego rozwoju zawodowego?
zidentyfikowa swoje umigjtnosci, zainteresowania, zdoléa,
hierarché wartcsci?

wymienit sposoby aktywnego poszukiwania pracy?

dokon& analizy zrédet informacji pod &tem aktywnego
poszukiwania pracy?

wyszuka i zastosowa potrzebne informacje znajdige st w prasie
zawodowej, internecie, publikacjach itp.?

dokon& autoprezentac;ji?

postugiwa si¢ platforma EURES?

sporzdzi¢ w jezyku obcym aplikacje EUROPASS?

sporzdzi¢ dokumenty niezétine do podjcia pracy w UE?

10) zidentyfikowa formularze niezédne do pracy w Polsce i UE?
11) rozr@ni¢ pojecia list motywacyjnyzyciorys zawodowy?

12) sporadzi¢ CV zgodnie z zasadami?

13) sporadzi¢ list motywacyjny?

14) odpowiedzié na najczsciej zadawane pytania podczas rozmowy

15) wymieni zasady pogpowania obowjzujace podczas rozmowy

kwalifikacyjnej?

kwalifikacyjnej?

Tak

(|

O

OOoooooOoOgdd

g

g

Nie

OooooooocoOgoaao O

O
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4.2. Prawa i obowazki pracownicze w Polsce i Unii Europejskiej

4.2.1. Material nauczania

Zawarcie umowy o0 pracjest podstawowym sposobem naxania z pracownikiem
stosunku pracy. W zakresie namywania stosunku pracy istotna jest znajéénpraw
I obowiazkéw pracodawcy, a tak pracownika, w szczegolém warunkoéw, na podstawie
ktérych pracodawca zawiera z pracownikiem umawprag¢. Wchodac na rynek pracy,
czgsto czujemy si niepewnie, dlatego wae jest zapoznaniegsk zasadami i warunkami
zawierania umowy O pragc co jest koniecznym elementem do tego, aby prowdsoru
I nawiazywania stosunku pracy mogt przebiégarawidtowo. Oczyw4cie, aby doszto do
zawarcia stosunku pracy oraz ustalenia warunkéwyprgtacy (bez wzgdu na podstaw
prawrg tego stosunku) strony, na podstawie art. 11 KPszanmtozy¢ zgodne éwiadczenie
woli. Petna komunikacja to potowa sukcesu. Raapize na na skladag sie:

- pozytywne nastawienie do ludzi,

ujawnianiezyczliwosci,

- otwarta¢ na ludzi i zadania,

- jasne, wyrane i bezpérednie przedstawianie wtasnego zdania,

- przyjazna i zdecydowana mowa ciata,

- korelacja mowy ciata ze stowami,

- che¢ wyjasniania watpliwosci | rozumienia racji innych ludzi,

- uczciwa analiza argumentow,

- gotowas¢ do usgpstw i autokorekty wtasnego pepbwania,

- wola wspdlpracy,

- sympatyczne reagowanie na objawyezmenia, znudzenia lub nagpia u rozmowcy,
- cierpliwosc,

- wyrozumiata¢ wobec cudzych potket i niewykorzystywanie przypadkowycheolow,
- wiara w sukces, czyli w aginigcie porozumienia z innymi.

Zanim podejmiesz prag pamigtay:

Podstawowym kryterium branym pod uwagprzy zatrudnianiu nowej osoby na
stanowisko sprzedawcy w @ej firmie, jest jego daviadczenie zawodowe, motywacja do
pracy, clk¢ podnoszenia swoich kwalifikacji oraz umiggjos¢ wspotpracy z innymi.

Nowy pracownik nie powinien:

1) sp&nia¢ sie do pracy i wychodZiprzed jej zakaczeniem,
2) unikat kontaktow ze wspotpracownikami z dziatu oraz inmyeobami zatrudnionymi

w firmie,

3) nie korzysté ze szkolé proponowanych przez naviirme,

4) odnost sie arogancko i obgjnie wobec innych oséb pragaych w firmie oraz klientéw,

5) opuszczé miejsca pracy bez uprzedniego poinformowania o pyretazonego lub innej
osoby z dziatu,

6) zatatwia spraw prywatnych w godzinach pracy,

7) krytykowat firmy, w ktorej jest zatrudniony oraz pragaych w niej osob.
Nowy pracownik powinien:

1) da sic pozn& z jak najlepszej strony od pierwszego dnia pracy,

2) by¢ zyczliwym dla wspotpracownikow,

3) przychodzt do pracy punktualnie,

4) chetnie udziela rad i shiky¢ pomoag innym,

5) angaowa sie w wewretrzng dziatalnggé firmy,

6) brat udziat w szkoleniach oferowanych przez fim

7) wykorzystywd& swop wiedz;, umiegtnosci i doswiadczenie.
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Zasady te dotyezoczywkcie nie tylko sprzedawcow.a$pewne schematy zachofivela
0sOb podejmugcych now prae, ktdre umiegtnie wykorzystane pozwslna osigniecie
zawodowego sukcesuzuwod pierwszych dni pracy. Kda osoba, ktéra podejmuje pgac
w nowej firmie, powinna przyg pewne zalgenia dotyczce zachowania w jej pierwszych
dniach. Przede wszystkim najeby¢ pozytywnie nastawionym do nowego miejsca pracy, do
os6b pracujcych w danej firmie. Nie nahy tez traktowa wszelkich uwag, czy rad ,starych
pracownikow” jako ataku na swppsolz.

Niemniej jednak zanim dojdzie do nawania stosunku pracy, to osoba ta jest
kandydatem ubiegagym sk 0 zatrudnienie u danego pracodawcy (art. 22 pPL.)KZgodnie
z nowelizacy kodeksu pracy, w celu harmonizacji przepiséw z $€gtuch o ochronie
danych osobowych, pracodawca #mozada¢ od kandydata na pracownika podania
nastpujacych danych:

1) imienia (imion) i nazwiska,

2) imiona rodzicow,

3) daty urodzenia,

4) miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji),
5) wyksztatcenia,

6) przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Tabela 4.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o prag. [18]

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. IMi@ (IMIONA) T NAZWISKO ...ttt ettt ettt bt e e a e e e e e a bt e e eh e e e e st e e e s st ee e sabbe e e absbe e e sbbeeeanneas
MHONA FOUZICOW. ....ueeie ettt ettt e e e e e et e e e st ae e e e stae e e eateeeeaateaeeaaseeeasbaeeeeabeeeeasbeaesaseseennaeeeeanbaesansbeeseanbeaesrnnas
BB T = WU 0T =Y o - USRS

O] o) L= £ Y T TP P PO UPRTOI

. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

o 00 A W DN

BT A4 - 1= 1= SRR

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WYKSZEAICENIE UZUPEHNIGJGCE ... eeeeeieiiitt ettt ettt ettt e e bttt ook bt e e e sttt e e e s et e 2asb e e e e msbee e esbe e e sbbe e e e sbneeeenbeeeannes
(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychCzasowego ZatrUNIENIA .........c.ueiiiiiiiiieie ettt ettt seb et e e s eabeee e e e e e s e e e nneeaannes
(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje*' w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....... N e

e =101V L o] 4= T PSP P TP PP OP PP

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
) Wiasciwe podkréli¢
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Natomiast ja po nawizaniu stosunku pracy pracodawca zealodatkowozadat od
pracownika:
1) innych danych osobowych pracownikazgk podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélmymhwnig przewidzianych
W prawie pracy,
2) numeru PESEL pracownika.

Prawo pracy to zespét norm regulagych stosunki neidzy pracodawg i pracownikiem
na tle §wiadczonej pracy. W zakres prawa pracy wchodbormy regulujce powstanie
I ustanie stosunku pracy, obaki i uprawnienia pracodawcy i pracownika, czascpra
urlopy, ochrona stosunku pracy, bezpiésteo i higiena pracy.

Najwazniejszymzrédtem prawa pracy jestodeks Pracy— ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
(tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21 z 20 zm.). Reguluje on w sposéb kompleksowy
wszystkie podstawowe zagadnienia @mine z pracowniczym stosunkiem pracy: zasady
prawa pracy, formy nawzania stosunku pracy, rozganie stosunku pracy, wynagrodzenie
za prae€, obowhnzki pracownika i pracodawcy, odpowiedziadtianateriala pracownikow,
zasady ustalania czasu pracy, urlopy pracownice,dnianie mtodocianych, ochrppracy
kobiet, bezpieczestwo i higier pracy, rozstrzyganie sporéw ¢diy pracownikiem

a zakladem pracy.

Swiadczenie pracy m®@ stanowd przedmiot rdénych stosunkéw prawnych,
regulowanych przez przepisy wielu dziedzin prawaraf@ cywilnego, pracy,
administracyjnego). Nie wszystkie z nich ima okréli¢ jako stosunki pracy w rozumieniu
prawa pracy.

Stosunek pracy jest to stosunek prawny zachady pomkdzy dwoma podmiotami
pracownikiem i pracodawic Pracownik obowizany jestswiadczy osobicie i w sposob
ciagty, prag okreslonego rodzaju, a pracodawca zatrudmeacownika za wynagrodzeniem.
Stosunek pracy ma charakter zobgmainiowy dwustronny. Oznacza tge zarOéwno
pracodawca, jak i pracownik wysluja wobec siebie jednocasie w roli wierzyciela
I dtuznika. Z jednej strony pracodawca ma praimdac od pracownikaswiadczenia pracy,
pracownik za ma obowizek t prag swiadczy. Z drugiej strony pracownik nie zada
zaptaty umoéwionego wynagrodzenia, a pracodawca tawgynagrodzenia wyptaci

Pracownikiem mge by osoba fizyczna, ktéra ukozyta 18 lat. Osoby, ktére nie
ukonczyty 18 rokuzycia, mog by¢ pracownikami, ale tylko na warunkach oltomych
w przepisach o zatrudnianiu miodocianych. Pracodawwoze by kazda jednostka
organizacyjna, ktora zatrudnia pracownikéw, rovzrosoba fizyczna.

Elementami wyréniajacymi stosunek pracyas
- 0sobiste swiadczenie pracy przez pracownika, co oznacze, pracownik musi

wykonywa prag osobicie, a nie za pwednictwem innej osoby,
- odptatng¢ pracy,

- podporadkowanie poleceniom pracodawcy.
Stosunek pracy ne powsté na podstawie:

- zawarcia umowy o prac

- powotania,

- mianowania,

- wyboru,

- zawarcia spotdzielczej umowy o peac

”
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Rodzaje uméw o prae
Umowe o prag zawiera pracodawca z pracownikiem. Dochodzi wtddynawazania
stosunku pracy. Podpisigjumowe, pracownik zobowizuje s¢é do wykonywania okrdonego
rodzaju pracy na rzecz pracodawcy, pod jego kieircwem oraz w miejscu i czasie przez
niego wyznaczonym, a pracodawca do zatrudnian@opnaika za wynagrodzeniem.
Kodeks pracy (art.281.) rozr@nia nastpujace rodzaje umow o prac
- na okres probny,
- na czas nieoksony,
- naczas wykonania okilenej pracy,
- na czas okrdony,
- naczas zagpstwa pracownika.

Umowa na okres probnymoze poprzedza kazda z pozostatych umow o pracJej
celem jest sprawdzenie przydataiopracownika do pracy oraz wzajemne poznargesgon
stosunku pracy. Okres prébny nie za@rzekracza3 miesecy, maze trwa krocej.

Umowa na czas nieokr@ony jest to umowa bezterminowa, zawierana bez ozn&czen
koncowego terminu trwania stosunku pracy. Jest toanaystniejsza dla pracownika forma
zatrudnienia. Zapewnia ona bowiem najdal@fadochrore stosunku pracy, np. pracodawca,
wypowiadagc umowe zawary na czas nieokéony, musi podéa przyczyre uzasadniaica
rozwiazanie umowy, a 0 zamiarze wypowiedzenia pracownikakiej umowy zawiadongi
zaktadow organizacgi zwiazkowa.

Umowa na czas wykonania okrédonej pracy zawierana jest w celéwiadczenia przez
pracownika pracy wchodeej w zakres zadania (np. inwentaryzacja obiekibigrzplonow,
sporzdzenie bilansu). Z umowy tej korzystanpajczsciej pracodawcy, f@i nie potrafp
okresli¢ terminu zakaczenia zadania, dla ktdrego wykonania postanowalyjpé¢ pracownika
do pracy. Trwa do dnia, w ktérym pracownik catkowiavykona umowion prac. Z reguty
takie umowy zawieranearzy pracach dorywczych i sezonowych, aompracach, ktore
nasilap sic w pewnych okresach.

Umowa na czas okr&lony zawierana jest w celu wykonania zaAdakrelonych
w czasie. To jedna z najbardziej popularnych uméprae. Strony same ustalaczas jej
trwania. Ze wzgjdu na okresowy charakter pracy reoby stosowana dla pewnych grup
zawodowych np: nauczycieli, artystow teatralnygbrzedawcow w punktach sezonowych,
0s6b kierowanych do pracy za grani®o uptywie wskazanego terminu ulega razaniu
Z mocy samego prawa.

Umowa na czas zagpstwa pracownika zostaje zawarta w sytuacji usprawiedliwionej
nieobecnéci jakiega pracownika w pracy, gdy pracodawca chce goap&sihowa osoly
np.z powodu dtugotrwatej choroby, Kkorzystania zlopw macierzyskiego czy
wychowawczego. Kiacowy termin tej umowy mie by oznaczony konkretndat (jesli
pracodawca wie doktadnie, kiedy skay sk nieobecné¢ pracownika, w zagpstwie ktérego
ma by zatrudniona nowa osoba) lub poprzez wskazaniaazkakci, z wystpieniem ktorej
umowa ta ulegama rozwizaniu (np. powrot do pracy danego pracownika).

Kazda umowa o pracpowinna mié forme pisemm i okresla¢: strony umowy, jej
rodzaj, da¢ zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w szczegétno
- strony umowy,

- rodzaj umowy,
- dak zawarcia umowy,
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- rodzaj pracy,

- miejsce wykonywania pracy,

- wynagrodzenie za pracodpowiadajce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia,

- wymiar czasu pracy,

- termin rozpocgcia pracy.

Od 1 stycznia 2004 roku istnieje obawek zawarcia umowy o praev formie pisemne;.
Jezeli jednak umowa nie zostata zawarta z zachowanfermy pisemnej, wowczas
obowiazkiem pracodawcy jest potwierdzipracownikowi na gmie, najpéniej w dniu
rozpoczcia pracy przez pracownika, ustalenia co do stmrmowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkéw. Nie dopetnienie oboawku zawarcia umowy o pracw formie pisemnej
wzglednie nie dogczenie pisemnego potwierdzenia jej zawarcia, rmjep w dniu podgcia
przez pracownika pracy, wyczerpuje znamiona wykeacz z art. 281 pkt. 2 kodeksu pracy,
zagrazonego kag grzywny. Ustawodawca zobosziat pracodawe do pisemnego
powiadomienia pracownika, nie fidej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 AC
0. obownzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czagacy, czstotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prgc wymiarze przystugagcego pracownikowi urlopu
wypoczynkowego, diugmi okresu wypowiedzenia umowy o peaauktadzie zbiorowym
pracy, ktorym pracownik jest aofty. Ponadto kada zmiana warunkoéw olkgienych
W umowie o prag¢ wymaga formy pisemne;j.

Nowela Kodeksu pracy z 14 listopada 2003 roku, akmstupca przepisy prawa do
wymogow prawa unijnego, rozszerzyta obagii pracodawcy co do téei umowy o prae.
Oprocz stron, rodzaju i daty zawarcia umowy praweada ma obowizek okréli¢ takze:
rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania, wynagrodeenze wskazaniem skiadnikow
wynagrodzenia, wymiaru czasu pracy, terminu rozgaezpracy. Natomiast wagu 7 dni od
dnia zawarcia umowy pracodawca informuje pracownikgsmie o: obowazujacej dobowe;j
I tygodniowej normie czasu pracy,estotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgcurlopie
wypoczynkowym oraz diugei wypowiedzenia umowy o pracNatomiast jeeli pracodawca
nie jest obowjzany do ustalenia regulaminu pracy (tj. zatrudni@ejnniz 20 pracownikéw)
obowigzany jest take dodatkowo poinformowao: porze nocnej, miejscu, terminie i czasie
wyptaty wynagrodzenia za prgooraz przygtym sposobie potwierdzania przez pracownika,
przybycia i obecn&i w pracy oraz usprawiedliwiania nieobeétiow pracy. Zasada ta
obowizuje jednak pracodawcw stosunku do pracownikow zatrudnionych od 1 stiaz
2004 roku.

Wazna kwesth nawikzania stosunku pracy jest t@&kzmiana przepiséw co do zawierania
umowy na czas okény. Od dnia wejcia Polski do UE, znow aktualnie obawuje zasada,
ze zawarcie kolejnej umowy o pkadia czas okigony jest rownoznaczne w skutkach
prawnych z zawarciem umowy na czas nieflkrey, jezeli poprzednio strony dwukrotnie
zawarly umow 0 prag na czas ok&ony na nasfpujace po sobie okresy, o ile przerwa
miedzy rozwazaniem poprzedniej a zayganiem kolejnej umowy nie przekracza 1 nyesi
Reguta ta nie obowtuje jednak w przypadku umow o peata czas zagpstwa lub w celu
wykonywania pracy o charakterze dorywczym, sezomowlb zadé realizowanych
cyklicznie. Ustawodawca w ten sposob ograniczylzeéakjawisko aneksowania umow
zawieranych na czas okltenych. Warto pamitaé o tym, ze rynek pracy agle st zmienia,
aco za tym idzie powstajnowe formy zatrudnienia (wspotpracy), oczsmwe na bazie
podstawowych uméw. Maa chociaby wspomnié o nowej formie pracy jakjest telepraca,
czy praca na wezwanie, w ktérej pracodawcazenwezwa pracownika w kadej chwili.
Jednak niezaimie od formy zatrudnienia, w kdej sytuacji naley pamgta¢ o swoich
prawach i obowazkach wynikajcych z Kodeksu pracy.
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Tabela 5.Wz4r umowy o prag [23]

(piecz¢ nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowat i data)
(numer REGON-EKD)

UMOWA O PRACE /WZOR/
ZAWANTA W ONIU ..t s s e e e e e e e e e e e e e ee et tbaas e e s senenaa s e s e e e e eeeaaeeeeees madzy

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezestej pracodawe albo osoby upowanionej do sktadania
oswiadczer w imieniu pracodawcy)

(okres probny, czas oléleny, czas nieokidony, czas wykonywania ok§®nej pracy)

1. Strony ustalajnastpujace warunki zatrudnienia:
1) rOdZa) UMOWIONE] PrACY ...vvvvvreerriiesesaiamaeeeessssssssesseseeeeeeeeeeeeeeseeseaasassssssnneseeeeeeeeeeees

2) MI€JSCE WYKONYWANIA PIACY ...vvvvverrrrirnnniuaiseeeeeeeeeereeeessssssnnsnnaaeaaaeeaaaaeaaaaaaeeeeeeeemmmnnnn
3) WYIMHAE CZASU PIACY ..euuueieeeeeeeeeeieeieaeeeaaaeeeeeeeeeestssana s s e aaaeaaaaeeeeeeaeaaaaeeeeeeeessssssnnnnnaaanes .
YAV = o | o =Y 1= .

(sktadniki wynagrodzenia i ich wysokboraz podstawa prawna ich ustalenia)
5) iNne Warunki ZatrUdNIENIA. ..........uueueeeeeeiiiiiiee s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeees .

(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad élkrey w umowie wymiar czasu pracy, ktérych przekerue
uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodgeaio dodatku do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w |art
151' § 1 Kodeksu pracy*)

2. TErmMiN rOZPOGITIA PIACY ...uuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeetse s s sss s aa s s e e e e aaeeaeeeeeeeesssssssnnnnnnssnsnns

(podpis pracodawcy lub osoby reprezeqtsj
pracodawe albo osoby upowaionej do
sktadania éwiadczeéx w imieniu pracodawcy)

(data i podpis pracownika)
* dotyczy umowy o pragz pracownikiem zatrudnianym w niepetnym wymiarzasu pracy

Rozwigzanie umowy o pra¢

Rezultatem rozvazania umowy 0 pracjest zakaczenie stosunku pracy. Do rozwania
umowy mae dogé zaréwno wtedy, gdy obie strony stosunku pracy,licggacodawca
i pracownik, podejm taka decyzg (porozumienie stron), jak i gdy tylko jedna zeomtichce
zakaiczenia stosunku pracy i sklada drugiej stronie cstoe &wiadczenie woli
(wypowiedzenie umowy, rozwzanie umowy bez wypowiedzenia). Rozmanie umowy
0 prag maze by takze wynikiem zdarzenia prawnego powagiggo ustanie stosunku pracy
Z mocy prawa (uptyw czasu, wykonanie ckoeej pracy, wyggniccie umowy).

Sposoby rozwizania umowy o prac

- porozumienie stron,

- oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okreswowigrizenia (rozwizanie umowy
0 prag za wypowiedzeniem),

- oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okrespowiedzenia (rozvwazanie
umowy o pra¢ bez wypowiedzenia,

-z uptywem czasu, na ktory byta zawarta,

-z dniem ukaczenia pracy, dla ktérej wykonania byta zawarta.
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Za porozumieniem mazna rozwiazat kazdy rodzaj umowy. Z inicjatyw rozwiazania
stosunku pracy w ten sposob imonystpi¢ zardwno pracownik jak i pracodawca. Ngstje
w terminie okrélonym przez stronyWarunkiem skuteczrigci porozumienia prowadzego
do rozwhzania umowy jest zgoda obu stron stosunku pracyi@codawcy i pracownika).
Nie ma konieczn&i podawania przyczyn (uzasadniania) ragania umowy w tym trybie.

Wypowiedzenie stanowi podstawowy Sposob rozwénia umowy zawartej na czas
nieokrelony i na okres prébny. Wypowiedzenie umowy na adasslony jest maliwe: jesli
umowa zostata zawarta na co najmniej 6 m@si zostata w niej zamieszczona klauzula
dopuszczajca wczeéniejsze jej rozwgzanie za dwutygodniowym wypowiedzeniem, lub
w przypadku upadkei lub likwidacji pracodawcy (w takiej sytuacji z@wutygodniowym
wypowiedzeniem mge by rozwiazana kada umowa na czas okfeny, bez wzgidu na
okres jej trwania), oraz w przypadku wypowiadaniacpwnikom stosunkow pracy w ramach
grupowego zwolnienia (wowczas strony rownimogs zakaczy¢ wczeniej faczacy je
stosunek pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem)yptWwiedzenie ze strony
pracodawcy powinno zawigrawskazanie przyczyny uzasadai@@] wypowiedzenie,
pouczenie o przystugagej pracownikowi maliwosci odwotania s do sidu pracy. Diugeéc
okresu wypowiedzenia zalg od rodzaju umowy o praca w przypadku uméw na czas
prébny i nieokrélony takze od stau pracy u danego pracodawcy.

Rozwigzanie umowy o pra¢ bez wypowiedzeniao agswiadczenie woli, ztéone przez
jedm strore umowy drugiej stronie, ktére powoduje natychmiastaistanie stosunku pracy.
Na tej podstawie stronom wolno rozwa kazda umowe o praeg, lecz tylko wtedy, gdy
zachodz wyjatkowe przyczyny.

Pracodawca ma prawo roz&& umowe 0 prag bez wypowiedzenia z winy pracownika
w razie: cézkiego naruszenia przez pracownika podstawowych odabdw pracowniczych,
popetnienia przez pracownika w czasie trwania umoavyprag przesgpstwa, ktore
uniemaliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stankwyigezeli przesgpstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wigk lub zawinionej utraty uprawrie
koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym atasku. Rozwizanie umowy
0 prag w tym trybie jest mgliwe tylko w ciagu miesica od uzyskania przez pracodawc
wiadomaci o okoliczngciach uzasadniggych rozwazanie umowy.

Pracownikowi, z ktorym pracodawca rozwat umove 0 prag z naruszeniem przepisow
0 rozwhzaniu uméw w tym trybie, przystuguje roszczenie ayprocenie do pracy na
poprzednich warunkach albo o odszkodowanie.

W razie rozwizania lub wygéniecia stosunku pracy pracodawca jest obaany
niezwtocznie wydé& pracownikowi swiadectwo pracy. Powinno zawiérainformacje
dotyczce okresu i rodzaju wykonywanej pracy, zajmowanygthnowisk, wysoki
i sktadnikdw wynagrodzenia, trybu zalazenia stosunku pracy a t&kinformacje niezédne
do ustalenia uprawnigpracowniczych i uprawnfez ubezpieczenia spotecznego.

Podstawowe prawa i obowgzki stron stosunku pracy

Umowa o pra¢ daje szereg przywilejow, ale takobowazkdédw pracownikowi i samemu
pracodawcy.Prawa i obowgzki stron stosunku pracya zasadnicg trescia kodeksu pracy
oraz innych przepiséw szczegoéinych dotgyrh stosunku pracy. Z punktu widzeniastie
stosunku pracy najistotniejsze dwa obowazki pracodawcy wobec pracownika wynikeg z
art. 22 kodeksu pracy:
- obowigzek zatrudniania pracownika,
- obowigzek wyptacania pracownikowi wynagrodzenia za g@rac
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Szczegotowy katalog obowakdw pracodawcy zawiera art. 94 kodeksu pracy. Zimwa

w nim powinndgci dotycz z reguly organizacji pracy. Pracodawca jest ohpany

w szczegOlngci do:

- zaznajamiania pracownikbw podejmcych prae z zakresem ich obowikéw
i sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stekaeh,

- nalezytego organizowania pracy — w SposOb wypehaiajpetne wykorzystanie czasu
pracy, jak rownie oskhganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich almten
kwalifikacji, wysokiej wydajnéci i nalezytej jakasci pracy,

- adaptacji pracownikow podejnaglych zatrudnienie po ukozeniu szkoty,

- wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasspétzycia spotecznego.

Na osobne wyszczegolnienie zastugapownzki, ktére gwarantuj wiasciwe ustalanie
uprawnié pracowniczych:

- obowigzek zaznajamiania pracownikéw z ich podstawowynawmieniami,

- obowigzek prowadzenia dokumentacji w sprawachazamych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw,

- obowigzek prowadzenia ewidencji czasu pracy.

Podstawowym obowzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonysvgmacy
oraz stosowanie sdo polecé przetazonych, ktére dotycgpracy.
Pracownik obowigzany jestw szczegolngci:

- przestrzegaczasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

- przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie praayquku,

- przestrzegaprzepisOw oraz zasad bhp, azalprzepiséw przeciwparowych,

- db& o dobro zakladu pracy, chr@rjego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby nar@zpracodawe na szkod,

- przestrzegatajemnicy okrélonej w odebnych przepisach,

- przestrzegaw zakladzie pracy zasad wspgtia spotecznego.

Rodzaje odpowiedzialnéci pracowniczej

W zalenosci od rodzaju naruszenia pracownik ieo ponost odpowiedzialnéé
porzadkowa lub materiala. Odpowiedzialné porzadkowa ma miejsce wtedy, gdy
pracownik nie przestrzega obawkdéw wyznaczonych poggkiem, regulaminem pracy,
przepisami bhp, przepisami przeciwpoowymi. Przepisy kodeksu pracy wyniaja trzy
rodzaje kar pormlkowych: kag nagany, kar upomnienia i kar pienkzna. Kara nagany
I kara upomnienia pracownik nmie by ukarany za kale przewinienie. Kar pienkzna
pracodawca mea zastosowagdy pracownik:

- nie przestrzega przepisOw bhp lub przepiséw przaaiarowych,
- opuszcza pracbez usprawiedliwienia,

- stawia st do pracy w stanie nietrzarym,

- sparywa alkohol w czasie pracy.

Odpowiedzialné¢ materialna jest to odpowiedziakto za szkod wyrzadzom
pracodawcy, lub powierzone mienie. Szkodazenpowsta wskutek ranych dziata lub
zaniecha pracownikdw np. wskutek braku konserwacji agtzen, zagarnicia mienia.
Odpowiedzialné¢ za mienie powierzone pracownikowi to odpowiedzé&nza pienadze,
papiery wartéciowe, narzdzia, odzie ochronn, towary. Jest to odpowiedziaktobardziej
rygorystyczna i odpowiedzialné¢ za mienie. W zawodzie sprzedawcy istnieje bardzo
rozbudowana odpowiedzialfto Wigce] szczegotow dmlzie w nasipnych jednostkach
modutowych.
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Wynagrodzenie za prag

Wynagrodzenie za prac zwane te plaa, jest swiadczeniem pracodawcy
przystuguacym pracownikowi w zamian za wykongprac..

Wynagrodzenie téwiadczenie:

- ze stosunku pracy (podstavprawry jest stosunek pracy, ktoregoodiem mae by
umowa o prag spotdzielcza umowa o prggowotanie, wybér lub mianowanie),

- przystuguace pracownikowi od pracodawcy,

- przystuguace za pragwykonar,

- majace charakter majkowo-przysparzagy,

- okresowe,

- pienkzne,

- 0sobiste,

- obowiazkowe,

- roszczeniowe.

Zasad jest,ze wynagrodzenie przystuguje za pragykonar. Istniep jednak sytuacije,
w ktérych pracownik zachowuje prawo do wynagrodaadwniez za czas niewykonywania
pracy np.:

- W okresie przestoju,
- w czasie zwolnienia na poszukiwanie pracy w okregipowiedzenia umowy 0 prac
- w czasie przebywania na urlopie wypoczynkowym,
- w czasie niezdolriei do pracy wskutek choroby.

W wynagrodzeniu przystugagym pracownikowi mgemy wyodebni¢ sktadniki:
- wynagrodzenie zasadnicze,
- dodatkowe sktadniki wynagrodzenia: premia, prowidadatki.
Wynagrodzenie zasadniczgest jedynym koniecznym elementemzééago wynagrodzenia.
Moze by ustalane przy zastosowaniu jednego z trzech systerzasowego, akordowego,
prowizyjnego.
Premia ma charakter swiadczenia uzupetlniggego w stosunku do wynagrodzenia
zasadniczego. Jest wyptacana z chwpetnienia przez pracownika oklenych warunkow,
stuzy wynagrodzeniu efektéw pracy, motywuje do podnogz&walifikacji.
Prowizja to dodatkowy skiadnik wynagrodzenia wymijacy wowczas, gdy oprocz
wynagrodzenia zasadniczego, pracownikowi przyskigdjwniez wynagrodzenie zaime
od uzyskanego efektu pracy.

Pracownikowi przystugajrowniez dodatki do wynagrodzenia np.:

- dodatek za pracw porze nocnej,

- dodatek za pracw warunkach szkodliwych,

- dodatek stzowy,

- dodatek funkcyjny (z tytutu zajmowania stanowiskeré&wniczego),
- dodatek specjalny (np. za znajasigezyka obcego).

Od premii naley odr@ni¢ nagrod, ktGra maze otrzymywa pracownik za swajprac.
Nagroda pienizna stanowiswiadczenie nieobowzkowe, ktore mge lecz nie musi hy
udzielone. Przestanknabycia prawa do nagrody jest akt przyznania j@gc@vnikowi przez
pracodawe, czyli jednostronnedwiadczenie woli pracodawcy.

Istnieje ograniczona swoboda dysponowania prawemvythagrodzenia za pracPrawna
ochrona wynagrodzenia za pgato ogot srodkow przewidzianych w obowiujacych
przepisach, magych na celu zabezpieczenie pracownika przed autrBezprawnym
obnizeniem lub nieterminowwyptata naleznego wynagrodzenia np. art. 282 8 1 pkt 1 KP —
przewiduje kat grzywny za nie wyptacenie w ustalonym terminie lubnizenie
wynagrodzenia 40z innegoswiadczenia przystugagego pracownikowi (czy uprawnionemu
cztonkowi rodziny). Kodeks Pracy okite zasady i terminy wyptaty wynagrodzenia za prac
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Wyptata wynagrodzenia powinna dylokonywana w formie pieginej. Inna forma
wyptaty mae by realizowana tylko na mocy wyiaych przepiséw ustawowych lub uktadu
zbiorowego pracy, ale tylko co do ¢szi wynagrodzenia np. deputat, wynagrodzenia
rzeczowe. Wynagrodzenie powinno ¢bptatne do gk pracownika, a przelew na konto
wymaga uprzedniej pisemnej zgody pracownika. Terminiejsce i czas wyptaty
wynagrodzenia powinny ldyustalone w regulaminie lub innych przepisach prpveay.

Jezeli pracodawca niéwiadczy na rzecz pracownika w terminie wynagrodaera pra¢
z przyczyn, za ktére ponosi odpowiedzidifjopopada w zwitok zgodnie z przepisami
Kodeksu Cywilnego. Wéwczas pracownik meaadac zarowno wykonania zobow#ania, jak
tez naprawienia szkody wynikiej ze zwioki. Pracodawmanosi wtedy odpowiedzialdd
odszkodowawcz Niezalenie od tej odpowiedzialfoi pracodawca odpowiada za
popetnienie wykroczenia przeciwko prawom pracowyriczvg. KP.

Czas pracy

Organizacja czasu pracy to jeden z podstawowychwiplz&éw pracodawcyCzasem
pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje depdyycji pracodawcy w zaktadzie lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

W kodeksie pracy wyspuja nastpujace systemy czasu pracy:

- podstawowy czas pracy,

- réwnowany czas pracy,

- przerywany czas pracy,

- system skréconego tygodnia pracy,
- system pracy weekendowej,

- praca w ruchu agtym,

- zadaniowy czas pracy.

Organizacja czasu pracy to podstawowy olaek pracodawcy. Czas pracy z punktu
widzenia uprawnig pracowniczych ma kluczowe znaczenie. Celem jeggulowania jest
przede wszystkim zapoldenie nadmiernej eksploatacji pracownika przez ao.
Najczsciej ponadto czas pracy jest wprost proporcjondimyvynagrodzenia pracownika.

System czasu pracy to maeiw uproszczeniu zbiér regut normaych czas pracy
w zakiladzie pracy. W kodeksie pracy wim@no podstawowy system czasu pracy oraz
szczegllne systemy czasu pracy. Te ostatnie wpzapadwyjatki od systemu
podstawowego. Zdecydowanagkszas¢é pracodawcOw przy ustalaniu systemu czasu pracy
dla wszystkich pracownikéw korzysta z podstawowsgstemu czasu pracy. Dobowa norma
czasu pracy w tym systemie wynosi 8 godzin, tygodai z& 40 godzin. Zasadniczy okres
rozliczeniowy dla tego systemu wynosi 4 maes. W przypadku nietypowych warunkow
organizacyjnych lub technicznych meych wplyw na przebieg procesu pracy istnieje
mozliwos¢ wprowadzenia przez pracodawaréwnowaonego systemu czasu pracy. Ponadto
istnieje maliwos¢ przedhizenia dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin kresie
rozliczeniowym nie przekraczggym 1 miesica przy dozorze usgzen i pogotowia pracy.

W tym systemie czasu pracy pracownikowi przystugljezpérednio po kadym okresie
wykonania pracy w przeditonym dobowym okresie wykonania pracy, odpoczynetepr
czas odpowiadagy co najmniej liczbie przepracowanych godzin.

W celu zapewnienia ruchu agtego konieczne jest stosowanie specjalnego systemu
organizacji pracy w postaci tzw. pracy zmianowsst8m ten polega na wykonywaniu pracy
w roznych, nasipujacych po sobie porach przez zmienisg s¢ zespoty pracownikéw. Praca
ta musi by wykonywana przez 24 godziny na doprzez 7 dni w tygodniu. Czas pracy
w tym systemie mie zosta przedhiony do 43 godzin przeghie na tydzié. System pracy
w ruchu caglym oznacza prac3 zmian pracucych po 8 godzin. Wydkenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin ieonastpowa tylko jednego dnia w niektorych
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tygodniach okresu rozliczeniowego, ktéry nie zmoby¢ diuzszy nii 4 tygodnie. Okres
rozliczeniowy nie mge przekroczy 4 tygodni. Od 1 stycznia 2004 roku nie maziveosci
stosowania czterobrygadowej organizacji pracy wtesgge w ruchu a@glym. Istot
przerywanego czasu pracy jest przerwa w trakcienvpjonywania. Pracownik w trakcie
jednego dnia pracuje kilka godzin, rgmstie ma kilka godzin przerwy, z kolei Zanowu
pracuje. Istnigy jednak ograniczenia takie jak: przerywany czascyranaze by
wprowadzony jedynie w przypadku, gdy jest to uzasatk rodzajem pracy lub jej
organizacy, przerwa mee by tylko jedna i nie mge przekracz&d5 godzin a rozklad czasu
pracy uwzgtdniajgcy przerw nalezy ustalt z gory. Czasu przerwy nie wlicza; sio prawda
do czasu pracy, za okres ten przystuguje jednakagnpuzenie w wysokaoi potowy
wynagrodzenia za czas przestoju (czyli generaloiewa stawki zasadnicze)).

Pracodawca nm® powierza pracownikowi zadania do wykonania w ramach
zadaniowego czasu pracy, ale tylko wtedy, gdy anejdo swoje uzasadnienie w rodzaju
pracy lub jej organizacji albo miejscu wykonywanpfacy. Zadaniowy czas pracy
wprowadza si najcz:sciej, gdy dla danej pracy utrudnione jest doktadis&azanie momentu
jej rozpoczcia 1 zakaczenia, gdy niemdiwa jest kontrola czasu paigconego na jej
wykonanie, samo jej wykonanie zayeod zmiennych okoliczrigi. Pracodawca powinien
Z gory ustali pracownikowi zakres jego za@lauzgadniajc z nim czas potrzebny na ich
wykonanie — na wniosek pracownika. Zakres hadwzna ustak np. w umowie o prace,
regulaminie pracy, uktadzie zbiorowym pracy, lubweodrbnym dokumencie.

Od pocatku 2004 roku przy ok&aniu systemu czasu pracy pracodawcy #nog
skorzysté z systemu skroconego tygodnia pracy. Rownie tym przypadku konieczny jest
pisemny wniosek pracownika — pracodawca nieengo wprowadzi z wlasnej inicjatywy.
System ten przewiduje dopuszczalhavykonywa prae przez mniej i 5 dni w tygodniu,

Z tym ze w dniach pracy pracownik m® pracowa maksymalnie przez 12 godzin na dob
Okres rozliczeniowy w tym systemie nie aedoy¢ dtuzszy niz 1 miesac.

Nowym rozwazaniem w wykorzystaniu systemoOow czasu pracy jestesy tzw. pracy
weekendowej. W ramach tego systemu pracoéwikdczy prag¢ wytacznie w patki, soboty
i w niedziek i w $wigta. W tych dniach pracownik me pracowé& maksymalnie przez
1 godzin na dof a okres rozliczeniowy nie me by diuzszy niz 1 miesac. System taki
maozna wprowadz jedynie na wniosek pracownika — pracodawca nieargp wprowadzi
z wlasnej inicjatywy. Warto zwré€iuwag;,, ze przy tym systemie nie wykorzystujemy
4 godzinnej normy czasu pracy. W konsekwencji zyaleatem uzn@ ze pracownicy
zatrudnieni g w niepeilnym wymiarze czasu pracy.

Urlopy pracownicze

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do corocznegeprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego. Prawo pracy zakazuje zrzsezek urlopu przez pracownika.
Z urlopu wypoczynkowego magkorzystg wszystkie osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prag, powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczejouwvy o prae. Nie maj
natomiast do niego prawa osoby wykamwg prae na podstawie uméw cywilnoprawnych,
takich jak umowa zlecenia czy umowa o dzieto. Wynpazystuguacego pracownikowi
urlopu zaley przede wszystkim od okresu zatrudnienia. Do akmetrudnienia, od ktérego
zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wliczagstzas nauki w szkole, z wagkiem szkoty
podstawowej. Za:
- zasadnicz lub inm réwnorzdna zawodows — dolicza s nie wiccej niz 3 lata,
- $rednp zawodow, rowniez dla absolwentow szkét zasadniczych — niecej niz 5 lat,
- $rednp ogolnoksztalgca — 4 lata,
- policealry — 6 lat,
-  wyzsz — 8 lat.
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Ochrona pracy

Jednym z podstawowych zaggakie chza na pracodawcy jest zapewnienie pracownikom

ochrony zdrowia i zycia pracownikéw. Realizacja tego obowazku nastpuje poprzez:

- organizowanie pracy w sposéb zapewqugjbezpieczne i higieniczne warunki pracy,

- przestrzegania w zakladzie pracy przepisow oraadzbhp,

- wykonywanie nakazow, decyzji, zadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

- wykonywanie zaleadespotecznego inspektora pracy.

Oprocz ogolnego obowzku ochronyzycia i zdrowia pracownikow, kodeks pracy
ustanawia szereg szczegétowych obk@kdw z tego zakresu. Pracodawca oh@aany jest
przeszkok pracownika w zakresie bhp przed dopuszczeniem g@opmhcy, prowadzi
okresowe szkolenia w tym zakresie. Ma roviniebowinzek informowa pracownika
o ryzyku zawodowym, ktére jest zagiane z wykonywam praa oraz o zasadach ochrony
przed zagrgeniami. Istnieg organy pastwowe powotane do kontroli i nadzoru warunkéw
pracy. S to: Pastwowa Inspekcja Pracy, Rawowa Inspekcja Sanitarna, oraz organy
nadzoru technicznego. Przestrzeganie przepiséwsadzébhp nie jest wytzm domen
pracodawcy. Obowgek ten nalgy rowniez do pracownikéw a kodeks pracy podniést go
nawet do rangi podstawowego obaxku kazdego pracownika.

Szczegoblne znaczenie marzepisy achronie pracy mtodocianych i kobiet.
Mtodocianym w rozumieniu prawa pracy jest osoba&r&tukaczyta 16 lat, a nie
przekroczyta 18 lat. Miodociany pracownik podlegaczegolnej ochronie prawnej, ktora

uwzgkdnia jego wiek, a przede wszystkim chroni jego nakeo Wedtug Art.191 KRvolno
zatrudnig tylko tych mitodocianych, ktérzy: ukezyli co najmniej gimnazjum, oraz
przedstawg swiadectwo lekarskie stwierdzge, ze praca danego rodzaju nie zagrach
zdrowiu. Zatrudnienie mtodocianego peonasipic¢ tylko w celu przygotowania zawodowego
lub do prac lekkich. Czas pracy miodocianego w wielo 16 lat nie mge przekroczy

6 godzin na dod a mtodocianego w wieku powgj 16 lat 8 godzin na dgebZabronione jest
zatrudnianie miodocianych pracownikbw w godzinacdlitzbowych i w porze nocnej.
Mtodocianym przystuguj rowniez korzystniejsze uprawnienia urlopowe.

Szczegolna ochrona pracy kobref na celu: zakaz zatrudniania kobiet przy pracach
uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia, oraz ochrgkobiet w cizy | wychowupcych dzieci.
Zaktad pracy nie ma wypowiedzié ani rozwazac umowy o pra¢ w okresie cizy i urlopu
macierzyskiego, chybae zachodz okoliczngci uzasadniace rozwazanie umowy 0 prac
bez wypowiedzenia z winy pracownicy, a reprezewtj p zakladowa organizacja
zZwigzkowa wyrazita zgog na rozwazanie umowy. Kobiety w gizy nie wolno zatrudnia
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. N@nw delegowé jej poza state miejsce
pracy bez jej zgody. Pracodawca obgmany jest zatrudhi kobiek w ciazy przy innej,
Izejszej pracy, j@i dotad wykonywata prag zabronion dla kobiet w cizy, albo jéli lekarz
zaleci przeniesienie jej do innej pracy. Pracownprgystuguje urlop macieragki. Po
zakaiczeniu urlopu macierzigkiego mae ona wysipi¢ z wnioskiem o udzielenie urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzesoki

Zakaz dyskryminacji

R&zni, ale rowni. Tak mana okrglic nowe regulacje odnogsze s¢ do zakazu
dyskryminacji w zatrudnieniu wprowadzone do kodeggacy, a obowizujace od 1 stycznia
2004 roku. Celem zmian byto dostosowanie przepis@sleksu pracy do prawa Unii
Europejskiej. Wspdlnota byta zawsze wyme zaangzowana w dzialania na rzecz
zatrudnienia i polityki spotecznej, i w zagku z tym wymusita na patwach kandydagych
potrzele poprawienia ich standardéw w tych dziedzinach, ym tregulacji dotycgcych
rownasci w zatrudnieniu.
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Nowe zasady roéwnrci w zatrudnieniu daj mozliwo$¢ obrony Twoich praw w sytuacii,
gdy poczujesz si dyskryminowana lub dyskryminowany. Dotychczasowegutacje
dotyczice zakazu dyskryminacji oprécz kryterium pici zbsteozszerzone na przypadki
dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzglu na: wiek, niepetnosprawfy rag, religie,
narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie oraz orientacje seksugla take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas ckoay lub
nieokrelony albo w niepetnym lub petnym wymiarze czasucgraW szczegoélnai kazdy
z pracownikbw ma prawo do réwnego dmst do: ksztalcenia, zatrudnienia, awanséw,
zabezpieczenia spotecznego, zajmowania stanoweskiepia funkcji, uzyskiwania godaac
publicznych i odznacze Zasada rowrimi wszystkich pracownikéw odnosigsiowniez do
rownego wynagrodzenia za jednakowprag Ilub za pra¢ jednakowej wartci.
Wynagrodzenie w tym przypadku obejmuje wszystkiadikiki wynagrodzenia, bez wzglu
na ich nazw i charakter, a tale inne swiadczenia zwizane z prag przyznawane
pracownikom w formie piepinej lub w innej formie.

Dyskryminacja bezpmednia ma miejsce wowczas, gdy pracodawca trakijajeze]
pracownikow, postugaf sk wprost kryteriami wymienionymi w kodeksie pracy. ngeku,
przynalenos¢ zwiazkowej czy pici. Natomiast dyskryminacje §pedna uznaje si
w sytuacjach, w ktérych wygtuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na
niekorzy¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow,zgé nie mog one by
obiektywnie uzasadnione innymi wgdhmi. Przyktadem me@ tu by praca w niepetnym
wymiarze godzin, kt@r w wigkszaci przypadkow podejmaj kobiety. Czyli, fakt
wykluczenia pracownikow pracigych w niepetnym wymiarze z midbwvosci skorzystania np.

Z systemOw zabezpieczenia spotecznego, ktére wplravapracodawca, dotknie
prawdopodobnie w wkszym stopniu kobiety ni mezczyzn, co mee okaza si¢
dyskryminupce. Zarzut dyskryminacji dolzie tez nieuzasadniony tam, gdzie pracodawca
przez okrélony czas podejmuje dziatania, ktére co prawdaniguja pracownikow ze
wzgledu na kryteria dyskryminacyjne, ale tylko w celu raynywania szans wszystkim
pracownikom lub i jest to uzasadnione potrzebwiadczenia okrdonej pracy wyicznie
przez okrélona grupe pracownikéw, przy czym potrzeba ta must lspowodowana rodzajem
pracy lub warunkami jej wykonywania np. ze wall na prace szczegodlnie gidiwe lub
szkodliwe dla zdrowia. Wskazaalezy, ze w zakresie dyskryminacji, doszto do przerzucenia
ciezaru dowoddéw na pracodawcPracodawca jest zobagany udowodrd fakt, ze do
dyskryminacji w zatrudnieniu nie doszto, acwize zachowujc sk w sposob okrdony,
kierowat s¢ obiektywnymi powodami.

Istotnym nowym rozwizaniem jest przyznanie pracownikowi slizvosci domagania si
odszkodowania w przypadku naruszenia zasady rowinagimwania w zatrudnieniu. Jednym
z przejawéw dyskryminacji jest molestowanie seksealO molestowaniu seksualnym
w miejscu pracy do niedawna niemat sie mowito. Uwaano, ze problem molestowania
seksualnego tak naprawdie istnieje, a tylko kilka procent pracownikowzpznaje,ze byto
molestowanych seksualnie w miejscu pracy, co potzeoby tez, ze jest to problem
0 ograniczonym zasgju. Maze jednak problem molestowania nie istniat bo nidoby
odpowiednich przepisow, ktére beZpednio regulowatyby kwesti ochrony przed
molestowaniem seksualnym w miejscu pracy. O molemtiu seksualnym w miejscu pracy
mowi Sk jako o zachowaniu naruszaym godné¢ kobiety i nezczyzny. | na tym gruncie
zdefiniowano pajcie molestowania seksualnego w nowelizacji kodgksigy. Molestowanie
seksualne w miejscu pracy jest clome jako kade nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odramgzs¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godf Ilub pongzenie albo upokorzenie pracownika. o to by
zachowanie o podin seksualnym lub inne zachowanie ze wdgl na pté, ktére narusza
godna¢ kobiety i mezczyzny w miejscu pracy niezalde od formy jak przybiera,
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zachowanie podje wbrew woli osoby molestowanej, wywatog okrélone skutki w postaci
decyzji dotyczacej samego zatrudnienia, uczestnictwa w szkolen@ehnsu, wynagrodzenia
itp. Elementy te odnoszsie w zasadzie wyicznie do pracownika. Jednak nie naley
wykluczy¢ takich zachowa w stosunku do kandydata na pracownika lub osolywdjcej
praktyke czy szkolenie zawodowe na terenie zaktadu praggddie z przepisami kodeksu
pracy celem lub skutkiem molestowania seksualnegbrnaruszenie godém lub ponzanie
albo upokarzanie pracownika. Mt wikc dog¢ do wniosku,ze odpowiedzialnym za
molestowanie w miejscu pracy jest sam pracodawmaieg/a na nim spoczywa obowzek
ochrony godnéci pracownika. Zobowizuje go w zwizku z tym do podicia dziata
majcych na celu zapobiegania molestowaniu w miejsagypr Czym w praktyce jest zatem
molestowanie seksualne? Na zachowanie to amsig skiad@& fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy: natarczywe zalotyzapdajace spojrzenia i1 gesty, dotykanie,
poklepywanie, przemoc seksualna, seksuahmty, uwagi na temat wygdlu, ubioru, préby

0 przystugi seksualne, sgre aluzje, wywieszanie zgj pornograficznych itp. To czy
okreslone zachowanie nazwiemy molestowaniem seksualmgy,tez nie zaley w duzym
stopniu od naszej osobisteyiadomdci i wrazliwosci na okrélone zachowania. Dlategozte
prawo stoi na stanowiskwe decyzja o tym czy dane zachowanie jest molesti@wvan
seksualnym naly do osoby pokrzywdzonej. Aby mwa byto méwé o molestowaniu
seksualnym w sensie prawnym osoba molestowana jersd da do zrozumieniaze nie
akceptuje danego zachowania. Stwierdzeaiegachowanie jest nieakceptowane przez @sob
molestowan z pewndcia nie kxdzie tatwe, bowiem brak reakcji @ by wynikiem obawy
przed negatywnymi konsekwencjami ze strony np. tpp@mego. Ponadto jednostkowe
zachowanie poza watkowo ckzkimi przypadkami nie jest traktowane jako molestoiga
seksualne, zachowanie to powinno ésbarakter cigly. | jeszcze jedna uwaga.

O molestowaniu w miejscu pracy mowimy nie tylkoedy, kiedy sprawg jest nasz
przetazony, ale réwnig wowczas gdy jest to kolega z pracy. Osoba, wob&ekpracodawca
naruszyt zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu, w tym ofiaraolestowania
seksualnego, ma prawo do odszkodowania w wysokaie nisze] ng minimalne
wynagrodzenie za pracZ odpowiedzialnécia za molestowanie wke Sk przepis majcy
charakter ochronny w stosunku do pracownika. Os&b#Ea dopscita sk molestowania
seksualnego w miejscu pracy musi udowoédie do molestowania nie doszto.

Nalezy pamkgtac, ze kady pracownik ma prawo do pracy w warunkach wolnych
molestowania seksualnego, w warunkach poszanowga@o godnéci osobistej,
a pracodawca ma obayziek zapewrdi nam takie warunki.

Zatrudnienie na zasadach przygtych w krajach Unii Europejskiej

Aktywne poszukiwanie pracy to dziatania zwane z rozpoznaniem wiasnych
mozliwosci zawodowych, rozpoznanie rynku pracy, skuteczrewigzanie kontaktu
z pracodawg poprzez wykorzystanie zaorodnych metod i sposobow komunikacii,
zaprezentowanie swoich umggjosci poprzez przygotowanie dokumentow towaragszh
procesowi poszukiwania pracy i podczas bémmniego spotkania z pracodawc
Dodatkowo dochodzi barierazykowa, gdy nasze poszukiwania dotyédzmy zagranicznej
lub wrecz pracy w innym kraju. Zasady poszukiwania dopragy wszdzie s podobne.

Dyrektywy UE tworz system utatwiajcy dostp do wykonywania zawodu w innych
panstwach UE/EEA i Szwajcarii (Europejski Obszar Gaigpozy). Do EOG naig
nastpujace pastwa: Austria, Belgia, Butgaria, Cypr, Czechy, Cmnkstonia, Finlandia,
Francja, Grecja, Hiszpania, Holandia, Irlandiaanslia, Litwa, Lichtenstein, Luksemburg,
totwa, Malta, Niemcy, Norwegia, Polska, PortugaliBumunia, Szwecja, Stowacja,
Stowenia, Wgry, Wielka Brytania, Wiochy. Szwajcaria podpisafaowe dwustronia z Unia
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Europejskk w sprawie swobodnego przeptywu 0sob i uczestnicayeci EURES. Dyrektywy

UE mazemy podziek na:

- Dyrektywy ogoélne — uznawanie dyploméw wymaganych vdgkonywania zawodow
regulowanych na obszarze UE.

- Dyrektywy sektorowe — przgfe dla 7 zawodow: lekarz, péginiarka, potana,
farmaceuta, dentysta, weterynarz, architekt.

- Kwalifikacje w zawodach nie oétlych dyrektywami uznaje bezfrednio pracodawca.

Legalizacja dokumentéw o wyksztatceniu jest wymagan stosunku do dokumentéw
przeznaczonych do obrotu prawnego z zagsani@otyczy to takich dokumentow jak:
dyplomy ukaiczenia studiéwgswiadectwa ukaczenia studiow podyplomowych, dyplomy
nadania stopni naukowych, dyplomy mistrzowskie eladnicze,swiadectwa uzyskania
kwalifikacji zawodowych.

W Polsce wszystkich informacji na temat uznawamyksztatcenia na potrzeby rynku
pracy i do celéw edukacyjnych znate mazna na stronach Biura Uznawa$ed
Wyksztatlcenia i Wymiany Midzynarodowej http://www.buwiwm.edu.pl. Kwalifikacje
zawodowe, swiadectwa szkolne zdobyte poza granicami Polskilgmah procedurze
nostryfikacji w instytucji wtaciwej do uznania kwalifikacji do wykonywania danezgvodu
regulowanego.

Polacy nie baqj si¢ pracowa za granig. W ciagu pierwszych dwdéch lat po rozszerzeniu
UE do pracy w Unii Europejskiej wyjechato bliskotpdiliona naszych rodakéw. Najagej
do Wielkiej Brytanii i Irlandii. Na ogoét radgz sobie bardzo dobrze. Praguijie tylko na
budowach, w hotelach i gastronomii. Ale corazsciej w takich branach jak administracja,
marketing.

Sparéd ,starych” pastw cztonkowskich UE swoje rynki pracy dla obywateblski
catkowicie otworzyly nagpujace kraje (stan na pogiek 2007 roku): Szwecja, Wielka
Brytania, Irlandia, Hiszpania, Portugalia, Gredfmlandia i IslandiaOd 1 maja 2006 roku
Francja, Belgia i Holandia otworzyty sektory i zadyow ktérych brak wiasnej sity robocze;j.
Niektore kraje zwikszap kontyngenty. Ale s tez kraje, ktére pracownikom z Polski
stawiah wymog uzyskania zezwolenia na pra&s to: Austria, Dania, (Francja, Belgia
I Holandia — w pozostatych nie otwartych sektorathiksemburg, Niemcy, Witochy, Malta,
(Norwegia i Lichtenstein — spoza UE). Obywatele spgl maj peta swoboad
przemieszczania @ijako pracownicy do wszystkich ,nowych” fstw cztonkowskich UE
(z wyjatkiem Malty) to jest do: Butgarii, Cypru, Czech, t&sii, Litwy, totwy, Rumunii,
Stowacji, Stowenii i Wgier. Polacy mog by¢ stawiani w Europie za wzor mobilém. Nas
do wyjazdu do pracy w Unii nie trzeba zack. Ale przed podjciem decyzji warto
zastgnma¢ informacji — o formalnéciach, zarobkach, kosztachycia, poszukiwanych
specjalistach. Naky jednak pamitac, ze przepisy dotycce zatrudnienia polskich obywateli
w UE mog sie zmient. Dlatego informacje warto zweryfikowaw ambasadach
i konsulatach lub u konsultantow sieci EURES. RoNmbilnosci Zawodowej EURES
pomaze Ci znale¢ dostpne oferty. Wybieragc funkckg ,Szukaj pracy”, otrzymujesz degt
do ofert pracy z 31 patw europejskich, ktdre aktualizowareve czasie rzeczywistym.

Rejestrujc sk bezptatnie do ,Mojego EURES” dla 0os6b poszuykygch pracy, mgesz
stworzy¢ swoje CV i udosipni¢ je zarejestrowanym pracodawcom i doradcom EURES,
pomagajc w ten sposéb pracodawcom zridledpowiednich kandydatow.

Niestety, odmiennie aiw przypadku swobody zakitadania przebsrstw, swoboda
swiadczenia ustug jest ograniczona w okresach foimeyych. Mimo ograniczé i przeszkod
Polska znacgo zwkkszaswiadczenie ustug w krajach UE. Wzrost ten wynikéaktu, ze
eksport ustug polega nie tylko daviadczeniu przez ustugodawcow ustug za grgnate
takze naswiadczeniu ustug zagranicznym firmom w Polsce. Doslte wykwalifikowany
personel oraz niskie koszty pracy powagag do Polski przenoszong eentra zargdzania
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i centra kstgowe najwgkszych firm europejskich. W ten sposéb Polska zaazy
eksportowd, m.in. ustugi ksigowe i informatyczne, a wkrétce mmi inne take te zwizane
Z innymi rynkami. Warto wic by¢ dobrym fachowcem, zngjym jezyki obce.

Dokumenty i informacje wymagane od pracownika w UE

Podobnie jak w Polsce, podejrtijprag w oparciu 0 umow o prag w ktéryms z pastw
cztonkowskich Unii Europejskiej, pracownik musk diczy¢ z koniecznécia przedtaenia
pracodawcy stosownych dokumentéw i przekazania $lokngch informacji. Réwnig
korzystanie z przystugagych pracownikowi w danym patwie czionkowskimswiadczeé
Z tytutu ubezpiecze spotecznych wize st z koniecznécia przediaenia wigciwej instytucji
niezlednych dokumentow i przekazania wymaganych informadakie to dokumenty
i informacje okrélaja przy tym przepisy poszczegoélnychnptw czionkowskich. Przepisy
prawa unijnego maj jednak za zadanie zagwarantowanie pracownikom,wseystkich
panstwach cztonkowskich, okilwnego, minimalnego poziomu ochrony prywéirio

Dokumenty i informacje, jakich moze wymaga pracodawca.

Te kwestk regulup przepisy poszczegoélnych krajow UE, nafedej pracodawcy maj

prawo do wymagania przedienia przez pracownika naptjacych dokumentow:

- dowdd tazsamdci (paszport lub dowdd osobisty),

- zawiadczenie o nadaniu numeru identyfikacji podatkoWedpowiednik polskiego
numeru NIP),

- zawiadczenie o niekaraldoi (w szczegllngci w przypadku oséb ubiegaych sé

0 zatrudnienie w instytucjach publicznych),

- aktualna fotografia,

- dokumenty potwierdzage przebyte okresy zatrudnienia,

- dokumenty potwierdzage kwalifikacje zawodowe,

- zawiadczenie o ukaczeniu odpowiedniego kurseziykowego,
- prawo jazdy.

W wigkszaici panstw cztonkowskich (podobnie jak w Polsce) wymaggst rownie
przeprowadzenie przez pracownika, przed pepyshiem doswiadczenia pracy, ogdlnego
badania lekarskiego (zwlaszcza w wypadku podejm@vapracy na stanowiskach
zwiazanych z produkej lub przygotowaniemzywnaosci). Pracodawca powinien otrzyiha
dokument péwiadczajcy przeprowadzenie badania. Szczegolne regulacjezawresie
obowiazku informowania pracodawcy oagy lub chorobie zostalty wprowadzone dyrekéyw
Rady nr 92/85/ENG z dnia 19 fmziernika 1992 roku w sprawie wprowadzedradkow
stuzacych wspieraniu poprawy w miejscu pracy bezpiésiga i zdrowia pracownic w iy,
tych, ktére niedawno urodzity i pracownic kaseych piersi.. W paistwach cztonkowskich
Unii Europejskiej obowizuje dyrektywa w sprawie ochrony danych osobowya®bo
fizycznych i prawnych (dyrektywa nr 95/46/WE Partmu Europejskiego oraz Rady z dnia
24 padziernika 1995 roku o ochronie os6b w gxkiu z przetwarzaniem danych osobowych
oraz o swobodnym obiegu tyidh danych). Zgodnie z przepisami przywotanej dynekty
kazda osoba (czyli réwnie kazdy pracownik) powinna mée mazliwos¢ zapoznania 8i
z dotycacymi jej danymi osobowymi, ktore poddane $rzetwarzaniu i maiwosé
zweryfikowania ich tréci.

Dokumenty i informacje, jakich pracodawca nie mae wymaga od pracownika

Zgodnie z przepisem art. 8 dyrektywy w sprawie oolgr danych osobowych oséb
fizycznych i prawnych, pestwa cztonkowskie Unii Europejskiej zabranigjrzetwarzania
(czyli miedzy innymi gromadzenia) danych osobowych daojggzh wszystkich osob, a v
rowniez pracownikow, ujawniagcych:
- pochodzenie rasowe lub etniczne,
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- opinie polityczne,

- przekonania religijne lub filozoficzne,

- przynaleénos¢ do zwazkéw zawodowych,

- informacje dotyczcezycia i zdrowia seksualnego,

chybaze osoba, ktorej dane dotycadzielita zgody na ich przetwarzanie.

Dokumenty i informacje, jakich moze wymaga od pracownika instytucja ubezpieczeniowa

Dla uproszczenia procedur ubiegania skwiadczenia ubezpieczeniowe, wprowadzone
zostaty specjalne formularze, ktére mglewypeinic celem otrzymania poszczegdlnych
swiadczét. W formularzach tych okgéeony zostat zakres wymaganych od pracownika
informacji, ktére powinny stiy¢ udowodnieniu, 4 wnioskodawca (pracownik) jest
uprawniony do otrzymania oldlenego swiadczenia. Formularze olélaja réwniez, jakie
dokumenty powinny zostgprzedtazone wraz z nimi. Formularze dziedic na grupy, stiace
ubieganiu si 0 poszczegdlne rodzajéwiadczé, przy czym stosowanych jest okoto
70 wzoréw formularzy. Wszystkie pstwa czlonkowskie stosyj identyczne wzory
formularzy (co do tr&i i uktadu graficznego), ediace st jedynie uyciem w opisachegzyka
urzgdowego danego patwa cztonkowskiego. Wzory wszystkich stosowanysmilarzy
dostpne @& w Internecie, na stronie Zaktadu Ubezpigcz8potecznych, pod adresem
www.zus.gov.pl.

Dokumenty i informacje, jakich mozna wymaga& od pracownika w zwhzku
z uzyskaniem pozwolenia na pragi pobyt w wybranych paiastwach cztonkowskich
W chwili obecnej w niektorych patwach cztonkowskich Unii Europejskiej nadal
obowiazuja przepisy przdgiowe, ograniczace maliwos$¢ podgcia przez obywateli polskich
w tych pastwach pracy na podstawie umowy o0 pradgraniczenia te polegapajczsciej
na koniecznéci uzyskania pozwolenia na prac pobyt w danym pastwie cztonkowskim.
Uzyskanie takich pozwobe wigze st z kolei z konieczniia przediazenia stosownych
dokumentow i przekazania oklenych informacji. Kade z pastw cztonkowskich, ktére
stosuje wymag uzyskania pozwolenia na prapobyt posiada oczyégie wiasne przepisy,
okreslajace, jakie dokumenty i informacjes svymagane dla uzyskania takiego pozwolenia.
Generalnie mmna jednak przyi¢, iz dla uzyskania pozwolenia niegine g na pewno:
- wazny paszport lub dowod osobisty,
- umowa o0 prag z pracodawg mapcym siedzilR w danym pastwie cztonkowskim
(najczsciej ze szczegotowym opisem warunkéw pracy i ptacy)
- umowa najmu mieszkania w danympawie cztonkowskim,
- dyplomy pawiadczajce uzyskane wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
- akt urodzenia,
- akt makenstwa,
- aktualne fotografie.
Nalezy pamktac, iz dokumenty powinny co do zasadyc¢bgrzettumaczone nazyk
urzedowy pastwa cztonkowskiego, w ktorym zamierzamy uzyskezwolenie na prac
I pobyt. SzczegoOtowe informacje na temat zasad jpumeania pracy w petwach
cztonkowskich Unii Europejskiej, w tym réwrieinformacje o zasadach uzyskiwania
wymaganego pozwolenia na pgacpobyt, z uwzgidnieniem wymaganych w tej sytuaciji
dokumentow i informacji, znaké mozna w Internecie, na Europejskim Portalu Mobikio
Zawodowej, pod adresem www.europa.eu.int/eurestoiilka przyktadow.

Irlandia

Obywatele wszystkich matw Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG)amog
przebyw& w Irlandii do trzech miesty bez konieczni@i dokonywania jakichkolwiek
formalngci. Warunkiem jest oczyétie maliwosé utrzymania s w oparciu o wiasne
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srodki. W tym okresie muna poszukiwéa pracy, korzystagc takze z ustug publicznych stb
zatrudnienia. Obywatele wszystkichngawv EOG, w tym take obywatele nowych patw
cztonkowskich, mog podejmowa prag w Irlandii na takich samych warunkach, jak
Irlandczycy. Aby podj¢ prac nie trzeba legitymowasic takze pozwoleniem na pobyt,
chocia jest ono wymagane przy pobytach przekragzajh 3 miesice. Zamieszkup
w Irlandii nalezy w lokalnym BiurzeSwiadczeé Spotecznych (Social Welfare Office) uzygka
numer PPS (Personal Public ServicegdBe on niezbdny przy kontaktach z instytucjami
ubezpieczenia spotecznego, ¢tem skarbowym i w wielu innych sytuacjach. Przy ymé
przekraczajcym 3 miesice naley ztozy¢ w Biurze ds. Imigracji w Dublinie (w innych
miejscach kraju — na policji) wniosek o zezwolenig pobyt. Nalgy dolaczy¢ do niego
dokument potwierdzagy zrédto utrzymania w Irlandii, czyli np. %a&iadczenie
0 zatrudnieniu lub potwierdzenie statusu samozatamdgo

Niemcy

O pozwolenie na praovyskepuje pracodawca, ktory we vgtdawej miejscowo Agencji ds.
Pracy sklada wniosek wraz z szeregiema@alikow (pdwiadczenie kwalifikacji, opis
funkcji wykonywanych w przedsbiorstwie, doktadny opis stanowiska pracy, wraz
Zz warunkami ptacowymi, potwierdzenie znajaitigezyka niemieckiego). Agencja ds. Pracy
rozpatruje wniosek, dokoryg jednoczénie tzw. badania rynku pracy (czyli szuka
potencjalnego pracownika na dane stanowisko ndrigkarynku pracy). ¥ na lokalnym
rynku pracy urzd pracy nie znajdzie bezrobotnego obywatela niekiego (albo obywatela
innego pastwa, korzystajcego z uprzywilejowanego dgpu do niemieckiego rynku pracy),
spetniajcego kryteria stawiane przez pracodawagranicznemu pracownikowi, pozwolenie
moze zosté wydane. Procedura taka musi téw@ najmniej 4 tygodnie, a w praktyce meo
zabr& nawet 6 miescy.

Wiochy

Aby legalnie pracowmawe Wioszech, naky uzysk& zezwolenie na prac Inicjatorem
procedury rekrutacyjnej polskiego pracownika jesbski pracodawca. Pracodawca, ktory
zamierza zatruddi na czas ok&ony Iub nieokrélony Polaka, powinien zky¢
w Powiatowe] Dyrekcji PracyDirezione Provinciale del Lavoygpodanie o zezwolenie na
prac (autorizazione al lavojo Podanie musi kiy ztozone w miejscu wykonywana praca
I musi zawierd dane personalne pracodawcy, dane personalne préeowraz oferowane
warunki pracy (rodzaj uktadu zbiorowego, ktorgdhie miat zastosowanie, przewidziane
stanowisko, wysoki& brutto wynagrodzenia, czas pracy, miejsce zataemaj rodzaj
kontraktu: na czas okileny, nieokrélony, sezonowy). Do podania musi dbygahczony
kontrakt pracy zawarty z obywatelem polskim, kt@regarunkiem zalegalizowania jest
uzyskanie zezwolenia na peackarty pobytu przez pracownika. Direzione Provahe del
Lavoro po dokonaniu koniecznych weryfikacji i spdaeniu, czy limit miejsc pracy
zarezerwowany dla obcokrajowcow z nowych krajow biE zostat wyczerpany, wydaje
zezwolenie na pra¢ ktore przekazuje pracodawcy, INPS (Instytutowib&zpiecza
Spotecznych, INAIL (Instytutowi Ubezpieczend Nieszczsliwych Wypadkow) i kwesturze
(organ MSW) zgodnie z kompeteadcerytorialry. Pracownik udaje sido tej kwestury w celu
otrzymania karty pobytowej pracy.

Mieszkanie i praca w innym pstwie europejskim mie@ stanowi pewne wyzwanie, takie
jak oswojenie s z nows kultura, konieczné¢ postugiwania s obcym gzykiem w pracy
I przyzwyczajenia si do nieznanego systemu podatkowego i systemu udeEzapi
spotecznych. Sam miesz najlepiej si przygotowa poprzez dogbne poszukiwanie
informacji o pastwie Twojego wyboru. Pierwszym pgecznym przystankiem na drodze do
znalezienia informacji o sytuacji na rynku pracygrunkach mieszkalnych i pracy w innym
panstwie EOG mae by dziat europejskiego Portalu Mobilém Zawodowej EURES pt.
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,Zycie i praca’. Jeeli potrzebujesz informacji bardziej dostosowanydb Twoich
indywidualnych potrzeb, nmiesz skontaktowasie z lokalnym lub regionalnym ugdem
pracy, w ktorym zwykle jest doradca EURES, ktorypadie na Twoje pytania dotygze
mobilncdici zawodowej. Doradcy m@jdostp do gamy narkgzi informacyjnych i mog
udzieli¢c informacji w wielu praktycznych, prawnych i adnstracyjnych kwestiach
zwiazanych z szukaniem i przygjiem pracy za gramc Swojego lokalnego dorad URES
znajdziesz, klikajc na ,Skontaktuj si z doradg EURES”. O bardziej szczegbétowych
przepisach, ktére magogranicza dostp do rynkow pracy EOG, nioa dowiedzié si¢
w dziale portalu ,Swobodny przeptyw” Zycie i praca”.

4.2.2. Pytania sprawdzajce

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonani@viczen.
Jakie g zasady dobrej komunikacji?

Jak naley wypenia kwestionariusze osobowe?

W jaki sposOb mena podjc¢ prag?

Jaka jest specyfika poszczegdolnych uméw ogdrac

Jakie § sposoby rozwizania umowy o pra@

Jakie g prawa i obowdzki pracownika i pracodawcy?

Jakie § zasady prawa pracy dotyce czasu pracy, wynagrodzenia i urlopow?
Jakie g przejawy dyskryminacji pracownika?

Jakie przepisy dotygzatrudniania pracownikéw w Unii Europejskiej?

CoNoOoO~wNE

4.2.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1
Uzupetnij tabed, zawieragca cechy umowy o0 prad umowy zlecenia.
Umowa o0 prae Umowa zlecenia
1 1. Podstawa prawr- kodeks cywiln'

2. Dwza zalenos¢ pracownika od pracodawcy| 2.
wynikajaca z zasady podpaigkowania.

3. Pracownik musi spetniabowizki w 3.
miejscu i czasie okéonym przez pracodawc
4, 4. Zleceniobiorca nie podlega formom

bezpg@redniego nadzoru ze strony zleceniodawcy
5. Umowa musi b§ wykonywana bezpmednio | 5.
przez pracownika
6. 6. Maoze by¢ odptatna lub nieodptatna
7.0soba wykonuca umow o prag zawsze 7.

podlega obowizkowi ubezpieczenia
spotecznego

8.Wyptaty wynagrodzenia dokonujesaz w | 8.
mieshcu, w statym terminie
9. 9. Umow mozna wypowiedzié w kazdym
terminie

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) wynotowa& z przepisow prawnych znajdigych sé w kodeksie pracy brakage
informacje,
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2) pisemnie uzupetditabet,
3) zaprezentowd swoj prae na forum grupy i dokormaporéwnania z pracami innych
uczniow.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- arkusz da&wiczenia,
- komputer z dogpem do Internetu,
- akty prawne (Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny).

Cwiczenie 2

Anna Kowalska jest zatrudniona w sklepie od bliskech lat. Z pracodawgodpisata
umowg zlecenia i na jej podstawie wykonuje swoje zada@iaciataby wybréa sic na urlop
wypoczynkowy, ale pracodawca odmawia jej prawa eigottwierdac, ze pracucy na
podstawie wspomnianej umowy nie majrawa do kodeksowego urlopu. Czy pracodawca
moze odmowe urlopu? Jaka droga pgpbwania przystuguje Annie? Wyjaij na podstawie
przepisow kodeksu pracy.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) wynotowa z przepiséw prawnych znajdeych s¢ w kodeksie pracy potrzebne
informacje,

2) zaprezentowd swoj prac na forum grupy i dokoraporéwnania z pracami innych
uczniow.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- komputer z dogpem do Internetu,
- akty prawne (Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny).

Cwiczenie 3

Pracownik przed poefiem pracy ukaczyt nasgpujace szkoty: 2-letri szkok
zawodows, a po niej 2-letnie uzupetnigie liceum ogolnoksztadce. lle lat z tytutu nauki
nalezy zaliczy temu pracownikowi do wymiaru urlopu wypoczynkow@go

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) wynotowa z przepisow prawnych znajdeych s¢ w kodeksie pracy potrzebne
informacje,

2) zaprezentowd swoj prac na forum grupy i dokoraporéwnania z pracami innych
uczniow.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- komputer z dogpem do Internetu,
- akty prawne (Kodeks Pracy).
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Cwiczenie 4

Z powodu diugiej choroby pracownik nie wykorzystazeéciu dni urlopu

wypoczynkowego za poprzedni rok. Czy pracodawcaentmez zgody pracownika, udzieli
mu zalegtego urlopu wypoczynkowego donka pierwszego kwartatu naphego roku
kalendarzowego, gdy ten odmawia o na wypoczynek?

1)

2)

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

wynotow& z przepisOw prawnych znajdeych s¢ w kodeksie pracy potrzebne
informacje,

zaprezentowa swo prag na forum grupy i dokoraporéwnania z pracami innych
uczniow.

Wyposaenie stanowiska pracy:
komputer z dogpem do Internetu,
akty prawne (Kodeks Pracy).

Cwiczenie 5

A OWODNPRF

Uzupetnij kwestionariusz osobowy dla pracownika.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA [18]

. IMig (IMIONA) | NAZWISKO........eeeeiiiiiieiee st e e e e e e e e e e e e e eeeeeaaeeeeeeseeennnnes
. Numer ewidenCyjny PESEL.........cooo e
. Numer identyfikacji podatkOWe] (NIP).......ccceeeriiireiiiiiiie e eeee e
] =T T (00 124 0 0}V PPURR

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

. Powszechny obowzek obrony:

a) stosunek do powszechnego 0B@WI ODIONY........cccooiiiiiiiiiiiiieeeeeee e e e e e e
D) STOPIG WOJSKOWY......eiiiiiiiiiieee et a e e e e e e e e e e e e e eeees
c) przynalenos¢ ewidencyjna do WKU ........ccoooiiiiiiiiiiiiiceeemeece s e e e e e
" n u m e r : kazeczk| wonk OweJ ..............................................................................................................................................................................
e) przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnych RP...........cooooiiiiiii e

(imig i nazwisko osoby)

. ®wiadczamze dane zawarte w pkt 1 i 2 8godne z dowodem osobistym seria....... nr.......

WYAANYIM PIZEZ .oeveeiieiiieee e e e e e e e e eeeeeeate e s s e e e e e eeeaeeeeeeeessssssssn s nnnasssnn s eeeaeaaaaeeeeeeennnnes
ub INNYM dowWwOodem BEAMGCI.........cceiiiiiiiiiiiiiee e s

(miejscowé i data) (podpis pracownika)
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Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) zapozné si¢ szczegdtowo z elementami kwestionariusza,
2) wpisa do kwestionariusza brakige informacje,
3) zaprezentowawypetniony kwestionariusz na forum grupy,
4) dokona& poréwnania z innymi pracami.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- papier A4,
- przybory do pisania,
- kwestionariusz osobowy do wypetnienia,
- wilasne dokumenty.

Cwiczenie 6
Uzupetnij:

Analiza czasu pracy:
1. Czas pracy nie powinien przekraéBagodzin na dopw nastpujacych przypadkach:

- VORI
D
2. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegélnego graika nie mae przekracza
.................. godzin na delub facznie ....................... godzin w roku kalermavym
Praca nocna obejmuje godziny od ........ (o [o JUN—_G

Za prag W niedziele oraz wwigta uwaa skt za prag¢ wykonywar .............cceeeeeeene.
Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel $§wigta pracodawca jest zobawany
Zapewnt .........ceevvvevnnnnnnn.

abkw

Ochrona pracy kobiet
Przeanalizuj przepisy prawa dotgce ochrony pracy kobiet, a ngsbie wpisz do tabeli
najwazniejsze postanowienia w poszczegoélnych zakresaghpgewa
Zakres prawa Przyktady praw ochrony pracy kobiet

Zatrudnianie i pracalWypowiedzenie umowy, godziny nadliczbowe)
0] o] (o] A Yo =722 U g 1= P
Urlop macierzyiski | « P0 pierwSzym POrOdZi€..........cc.ccevueeeiuieeecmmeeeeireeeeieeeeieeeeeveeea .
o Po kadym nastpnym ...
* Po urodzeniu wicej niz jednego dziecka..............ceeeeiiiiieieeieeee.
* Po urodzeniu dziecka martwego lub zgonu przed Gsiaciem
ZYCIA AZIECKA ..evvviieiiiiie et e .
* W wypadku adopcji noworodKka ................coeeveeniiiiiiiiiiiiaannn, .

Analiza prawa do wynagrodzenia

Przeczytaj poriisze zadania i ustal czy ®ne prawdziwe (,P”) czy fatlszywe (,F”). dle
zdanie jest falszywe pod spodem napisz poprawmaibrze danego zdania.

1. Jeeli przesto] w pracy nagtit z winy pracownika, nie ma on prawa do wynageua

2. Pracownik mae zrezygnowaz prawa do wynagrodzenia ...............
3.
wyptaca st w dniu wyprzedzacym ten dzié ..............
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1)

2)
3)

Za czas niezdolrsoi do pracy dhaszej ni 35 dni wcagu roku kalendarzowego,
pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadokrélonych w odebnych
przepisach .............

Pracodawca nazadanie pracownika nie jest zobamany udosipnic do wghdu
dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczeg® jwynagrodzenie ....................

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

wynotow& z przepisOw prawnych znajdeych sé w kodeksie pracy potrzebne
informacje,

zaprezentow@swop prae na forum grupy,

dokona poréwnania z pracami innych uczniow.

Wyposaenie stanowiska pracy:
arkusz dawiczenia,

komputer z dogpem do Internetu,
akty prawne (Kodeks Pracy).

Cwiczenie 7

1)

2)

Uzupetnij tabej.
Dhgosc okaesu wypowiedzenia

TTmossm na olores pribosy Falezy od oloresy tramtia W07 1 WeFno st

1. ... jezeli ckresproboy nie preelracea
2 tygodni,

20 . ieEel okres probhy jest duzsey niE 2
tygodnie,

3. o ieEel okres probhoy wAOA 3 triesigee.

Tmowma ta czas niedkredlony | Zalesy od olresu matudnienda v danego  pracodasscy

1 WIS

— e jezelil pracowmils byt matrodniony ladce] niz
it esi ecy,

— . jEEEll pracowmils byt zatrudnd oy co tia]todd )
it esi ecy,

— . jEZEll pracowrdls by zatrudind orsy coE]fodd e
3 lata.

Tmowa ta czas oloedl ony W symacgjach ldedy mozlivwe jest jg werpowiedzenie-

mowa na wylonania Wosytuagach ledy mozliwe jest jg wypowiedeenie-
okresl one pracy

Imowa na zastepstamn |

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

wynotow& z przepisow prawnych znajdgych se¢ w kodeksie pracy potrzebne
informacje,

zaprezentowa swop prag na forum grupy i dokorgaporéwnania z pracami innych
uczniow.

Wyposaenie stanowiska pracy:
komputer z dogpem do Internetu,
akty prawne (Kodeks Pracy).
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Cwiczenie 8
Na podstawie dogpnych zrodet informacji przeanalizuj wymagania stawiane
pracownikom w wybranym kraju Unii Europejskiej.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) wynotowa informacje dosfpne w Internecie,

2) skontaktowa si¢ z doradcami EURES,

3) zaprezentowa swop prag na forum grupy i dokoraporéwnania z pracami innych
uczniow.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- komputer z dogpem do Internetu,
- broszury,
- akty prawne.

Cwiczenie 9
Odszukaj w diagramie i zaznacz @goa zwhzane z prawem pracy. Pozostate litery
czytane poziomo utwogzrozwigzanie.

O P R A C O D A w |C H A
M I A R N O w A O N I E
N W A Y P P b R A T A A
P C R O Y w |l Z M| t A
W |E O Z W D A N O I C E
I P R A C O W |IN I N C A
C Y Z A S C P R A C H Y

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) wyszuka& pojecia utazone poziomo,
2) zaprezentowaswop prag na forum grupy,
3) dokon& poréwnania z pracami innych uczniow.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- arkusz datwiczenia.
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4.2.4 Sprawdzian posgpow
Czy potrafisz: Tak

1) rozpozna zasady dobrej komunikacji?

2) wypeini kwestionariusze osobowe?

3) wyszuka informacje dotycgce prawa pracy w kodeksie pracy?

4) rozpozna stosunek pracy?

5) zidentyfikowa rodzaje i cechy uméw o pre

6) rozr&ni¢ sposoby rozwizania umowy o pra®

7) okresli¢ prawa i obowgzki pracownika?

8) okresli¢ prawa i obowdzki pracodawcy?

9) okrelli¢c czas pracy, sposOb wynagrodzenia, naliczania wrlop

N Y Y B Y o O

i ochrony pracownika? O
10) zidentyfikowa& dokumenty i informacje wymagane od pracowr
w UE? O
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC

INSTRUKCJA DLA UCZNIA

1.

2.
3.
4

o

No

Przeczytaj uwanie instrukcg.

Podpisz imieniem i nazwiskiem karvdpowiedzi.

Zapoznaj si z zestawem zaddestowych.

Test zawiera 20 zada Do kadego zadania detzone § 4 mazliwosci odpowiedzi.
Tylko jedna jest prawidtowa.

Udzielaj odpowiedzi na zadzonej karcie odpowiedzi, stawdajw odpowiedniej rubryce
znak X. W przypadku pomytki natg bledna odpowied zaznacz§ kotkiem, a naspnie
ponownie zakrdi¢ odpowied prawidiows.

Pracuj samodzielnie, bo tylko wtedgdziesz miat satysfakez wykonanego zadania.
Jesli udzielenie odpowiedzidulzie Ci sprawiato trudridé, wtedy odié jego rozwazanie
na p&niej i wré¢ do niego, gdy zostanie Ci wolny czas.

Na rozwhzanie testu masz 45 min.

Powodzenia

ZESTAW ZADA N TESTOWYCH

1.

W planowaniu kariery zawodowej najwaejsza jest umiefnos¢ wyznaczania
a) terminéw.

b) celu.

c) zada.

d) obowiazkdw.

Rekrutacja na dane stanowisko to

a) przyjmowanie poborowego.

b) awans zawodowy.

C) proces przyjmowania pracownikow.
d) wzrost wydajnéci pracy.

Do aktywnych metod poszukiwania pracy zaliczamy
a) poszukiwanie ogtoszew Internecie.

b) rozmowy o poszukiwaniu pracy ze znajomymi.
C) uczszczanie na Targi Pracy.

d) wszystkie wyej wymienione sposoby.

Jako sprzedawca mesz podj¢ prag

a) we wszystkich krajach UE, bez ogranifize

b) tylko w krajach, w ktorychezykiem urzdowym jest angielski.
c) tylko w krajach, ktére otworzyty swoj rynek pracladPolakow.
d) Irlandii, Wioszech i Niemczech.

Planupc struktue zyciorysu zawodowego weniesz pod uwag
a) historie zatrudnienia.

b) historig rodziny.

C) nazwe szkoty.

d) historic przerw w zatrudnieniu.
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6. Referencje to
a) informacja o poprzednim pracodawcy.
b) informacje o zainteresowaniach.
c) opinie o dotychczasowej pracy potencjalnego pradavn
d) dokument niezédny do zatrudnienia.

7. Sie¢ EURES zajmuje si
a) wspotpraq publicznych shib zatrudnienia w krajach UE.
b) pomoa podczas choroby za granic
c) kontrolowaniem pracownikow.
d) wspotpraa szkolnictwa zawodowego na terenie UE.

8. Dokument umeliwiajacym obywatelom UE i EOG dokumentowanie swoich kiikacji
I kompetencji to
a) Eures.
b) Cover Letter.
c) Comenius.
d) Europass.

9. Z ustug doradcy EURES skorzy&taozna w
a) wojewddzkich urgdach pracy.
b) prywatnych biurach poednictwa pracy.
c) biurach karier.
d) szkotach.

10. Kwalifikacje zawodowe nie obje dyrektywami UE uznaje
a) Narodowa Agencja Pracy.
b) rzad danego kraju.
c) odpowiednia szkota na terenie danego kraju.
d) pracodawca.

11.Do gtébwnych elementow CV nie zaliczamy
a) danych osobowych.
b) informacji na temat firmy, do ktérej aplikujemy.
C) oOshgniec.
d) zainteresowa

12.Poprawny list motywacyjny musi zawiéra
a) nasze dane osobowe wraz z telefonem.
b) nasze dane dotygze stanu zdrowia.
c) informacje o przysztym wynagrodzeniu.
d) informacje o naszym poprzednim pracodawcy.

13.Podczas rozmowy kwalifikacyjnej najwr@iejsze znaczenie ma
a) pogoda.
b) przekaz stowny.
C) mowa ciata.
d) dokumenty aplikacyjne.

”
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14. Podstawowe przepisy prawa pracy zawagte/ s
a) Kodeksie Cywilnym.
b) Kodeksie Pracownikow.
c) Kodeksie Pracy.
d) Kodeksie Firm.

15.Jednym z obowizkéw pracodawcy wobec pracownika jest
a) zapewné mu dobre samopoczucie w pracy.
b) db& o jego tadn odzier.
c) dba o jego positki w pracy.
d) zapewné mu bezpieczestwo w czasie pracy.

16.Umowa o pra¢ na okres probny nie by¢ zawarta maksymalnie na
a) 1 miesjc.
b) 2 mieshce.
c) 3 miesjce.
d) 4 miesjce.

17.0soba, ktéra zywa sformutowa: ,,widziee kwestke, nie mi€ cienia watpliwosci, rzut
oka na..” zalicza s¢ do
a) wizualistow.
b) audialistow.
C) czuciowcow.
d) kinestetykdw.

18.W kwestionariuszu osobowym dla pracownika nie mugnalgé¢ sig informacje
dotyczce
a) stosunku do stiby wojskowe.
b) przynalenosci politycznej.
c) NIP.
d) PESEL.

19.Do umow o prag¢ zaliczamy
a) umowe na czas zagbstwa pracownika.
b) umowe o zlecenie.
C) umow o dzieto.
d) umowg akwizycyjm.

20.Dilugos¢ okresu wypowiedzenia dla Kasi Nowak pracej w firmie ,Grosik” 5 lat
Wynosi
a) 3dni.
b) 2 tygodnie.
c) 1 miesjc.
d) 3 miesjce.
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Imie i nazwisko

KARTA ODPOWIEDZI

Przygotowanie do zatrudnienia

Zakresl poprawna odpowiedz

Nr
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Odpowiedz
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Razem:
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